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SALAI:IANCA ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

EL CORAZON DE CUANAJUATO

Elimin.ado solicitante con fundamento legal en el articulo 77, fraccidn | de la LTAIPEG, asicomo
el articulo 3, fraccién Wi de la LPDPPSCEG en virtud de tratarse de datos personales.

En atencion a su solicitud de acceso a la informacion con nimero de folio 110197600042323 recibida a través de
|3 Plataforma Nacional de Transparencia el dia 18 de Abril del 2023 mediante la cual solicita lo siguiente:

VUNICIPIO DE SALAMANCA JEFATURA DEL MERCADO TOMASA ESTEVES DE LOS HECHOS ACONTECIDOS
ACTUALMENTE Y EN EL QUE SE HA VISTO AFECTADO EL COMERCIO LOCAL DEL MERCADO TOMASA ESTEVES Y
ANTE LA NEGATIVA DEL JEFE O ENCARGADO DEL MERCADO EN MENCION, EN LA QUE SE DESLINDA DE SUS
OBLIGACIONES DE DAR RESULTADOS ASI COMO SU INCOMPETENCIA PARA ATENDER A LOS MEDIOS DE
COMUNICACION, SIENDO QUE ES SU OBLIGACION INFORMAR POR SER SERVIDOR PUBLICO, SOLICITO ME
INFORME: 1-CUALES SON LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL C. JOSE FELIX RAMIREZ RAMIREZ. 2.- CUAL ES EL
GRADO DE ESTUDIO DEL C. JOSE FELIX RAMIREZ RAMIREZ. 3.- DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN EL
ARTICULO 11 FRACCION | DEL REGLAMENTO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
VUNICIPAL CENTRALIZADA DEL MUNICIPIO DE SALAMANCA, GTO. (2022). HACE MENCION QUE LOS TITULARES
DE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES DEBERAN ACORDAR CON EL PRESIDENTE MUNICIPAL LOS ASUNTOS
RELEVANTES DE SUS DEPENDENCIAS, PROPONIENDO LA RESOLUCION DE LAS MISMAS. SOLICITO ME INFORME
CUALES SON LOS PLANES O PROGRAMAS PRESENTADOS Y RESUELTOS, ADJUNTAR EVIDENCIA. 4- DE ACUERDO
CON LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 106 FRACCION | DEL REGLAMENTO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA DEL MUNICIPIO DE SALAMANCA, GTO. (2022) MENCIONA
QUE LA JEFATURA DEL MERCADO TOMASA ESTEVES TIENE LA ATRIBUCION DE DIRIGIR Y CONTROLAR LAS
ACCIONES PARA LA OPERACION DEL MERCADO. INFORMAR CUALES SON LAS ACCIONES QUE SE HAN
PRESENTADO POR PARTE DEL “JEFE” Y SI EN ELLAS NO SE DEBE CONTEMPLAR LA SEGURIDAD. ADJUNTAR
EVIDENCIA.” (SIC).

Esta Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de Salamanca Guanajuato le responde
de acuerdo a los datos proporcionados por Ia Direccién General de Servicios Publicos Municipales y la Direccion
de Recursos Humanos.

La Direccién General de Servicios Publicos Municipales informa lo siguiente:

1. Se anexa copia simple del Manual de Organizacién y Procedimientos de la Jefatura del Mercado Tomasa
Esteves.

2. Se anexa copia simple del CV del C. Jose Félix Ramirez Ramirez.

3. Se informa que la planeacion, programacion y cumplimiento de metas se ejecuta segun el Programa de
Gobierno Municipal del Municipio de Salamanca, Gto. (PEGM), ol cual establece la Metodologia del Marco
Légico para su seguimiento a lo cual se anexa copia simple de las Matrices indicadoras de Resultados MIR
2021, 2022 Y 2023. A la vez anexamos liga digital correspondiente al Programa de Gobierno Municipal.
https://portalsociai.guanaiuato.gob.mx/sites/default/ﬂIes/documentos/2022 SALAMANCA Programa go
bierno municipal 2021-2024 0.pdf

Calle Mina #100 Edificio Paola, 2do Piso Zona Centro C.P. 346700
Tel. 464 641 4500 Ext. 3070 v 3071
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4. Se anexa copia simple del Manual de Organizacion y Procedimientos de la Jefatura del Mercado Tomasa
Esteves.

Para la atencion de la solicitud se baso en el criterio de interpretacion 3/17 emitido por el INAl el cual a la
letra dice:

No existe obligacion de elaborar documentos ad hoc para atender las solicitudes de acceso a la informacion.
Deberan proporcionar la informacién como obre en sus archivos, sin elaborar documentos ad hoc para la
atencién de solicitudes de acceso a la informacion.

La Direccion de Recursos Humanos informa que su nivel académico es Basico (secundaria).

Se expide el presente con fundamento en los articulos 7 fraccién Xl 3, 26, 28,47y 99y demas relativos de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.

ALAMANCA

- "/ESL CORAZ(ON DE GUANAJUATO
LIC. MARL()N MICHELLE MARTIN YACCESO
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JOSE FELIX RAMIREZ .RAMIREZ

OBJETIVO PROFESIONAL

Trabajar con gran dedicacion y profesionalismo, en areas sociales y humanitarias en
relacion a la atencion directa con la gente desempenandome en areas de asesoria
Inmobiliaria, Construccion y Administracion

FORMACION ACADEMICA

Primaria - Certificado

Secundarna — Certificado en proceso

EXPERIENCIA LABORAL

« Realizacion de una amplia gama de trabajos pesados, en el area de la
construccion con mas de 20 afos de experiencia

¢« Experiencia practica en todas las facetas de la construccion y acabados

. Experto en el uso de diversos tipos de herramientas manuales, electricas y
maquinaria pesada

« Asesoria Inmobiliaria en INFONAVIT por mas de 8 anos

¢  Administrador

APTITUDES

= aperiencia prastica en todas las facetac de la construccion v acabados
« Capacidad de adaptacion
« (Capacidad de trabajo

» Capacidad para resolver problemas




Conocimientos en Informatica

- Microsoft Office: Word, Excel, Power Point

pe Internet

Capacidades y Habilidades

Trabajo en Equipo.

Iniciativa y Disciplina.

Responsabilidad y Compromiso.
Constancia y Cumplimiento de Objetivos.
Deseo de Superacion Constante.
Disponibilidad al Cambio.

Trabajo Bajo Presion.

Desempefio Laboral

e & @ & & @ & @
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PROGRAMA PRESUPUESTARIO: remodelactén DE LA INFRAESTRUCTURA DEL MERCADO TOMASA ESTEVES
MUNICIPIO: SALAMANCA GTO.

LINEA ESTRATEGICA DEL PROGRAMA DE GOBIERNO Y/O PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL: remadelacian DE LA INFRAESTRUCTURA DEL MERCADO TOMASA ESTEVES / EJE: INFRAESTRUCTURA

JEFATURA: MERCADD TOMASA ESTEVES

COSTO: §3,354,176.25

Tomasa tsteves

salicitada

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

realizarle

RESUMEN NARRATIVO INGICADOR MEDIOS DE VERIFICACION SUPUESTOS METAS
Impulsar el desarrollo administrativa i de Labor I f
FIN interno de los pasillos del Mercado Tomasa de las de ";rm:":‘ t:m :: :nu;,;n:nsua La ciudadania en acorde con los 2021 - 100%
Esteves, mediante el mejoramiento y redes soclales heliind PRI medios de comunicacian :
Marcade Tomasa Esteves
de los mismos
L& mejora y amplia organizacion para las Infarme de Goblerno dela 5o cuenta con un Regalamento
entradas del Mercado y los Tatal de | Izacid dmini !
PROPOSITO ¥ @ daay Adminitracidn Munlclpal en relaclén | oo el Morcado, en aspera | 2021 - 100%
tengan una mejor visién y acceso a los sl como el reglamento aprobado |3 la Operatividad administrativa lo
del Nuevo regalmento.
mismos que con lleva el Mercado,
Un documenta #prokads parws! Pagina Institucional de acceso aly
COMPONENTE2  |Reglaments de los Mercada misma empezar 3 ocuparloen el |Esta obsaleto el que esta f " na.renrla EReR 2021 - 100%
mercado. i )
Manual de Organizacién y procedimientos |Porcentaje de dreas con Manual de {Informe mensual de ac a  |Apoyoy particip activa de las 2021 - 100%
M :
COMPONENTE 1 por area creada Organizacidn y Procedimientos servicios publicos municipales Areas respasablas
a la | en las areas |INFORMES SEMANALES A SERVICIOS| Apoyo y participacidn activa de las
Macroactividad 1 021 - 1
mercado tomasa estaves del mercado tomasa esteves PUBLICOS MUNICIPALES droas resposables 021 100%
Supervisar |a limpleza diaria en cada una de
[ cado,
19 deas dal nferior del marcasa, Mantenimienta Ganeral en las areas |INFORMES SEMANALES A SERVICIOS| Apoyo y participacion activa de fas
Actividad 1.1 explanadas y estacionamienta; ast como el el Frraado 3 PUBLICOS MUNICIPALES i bl 2021 - 100%
mantenimiante y reparacion de fugas en Ll ha esteves e
sanitarios y areas verdes
Actividad 1.2 Programar fumigaciones para el contrapl | Mantenimignto General en las areas| INFORMES SEMANALES A SERVICIOS | Apayo y participacidn activade las |0 o0
de plagas del mercado lomasa esteves PUBLICOS MUNICIPALES Areas resposables 5
Actividad 1.3 programar Ia aplicacién de la Mantenimiente General en las areas |INFORMES SEMANALES A SERVICIOS| Apoyo y participacion activade las {00 o
) impermeabllizaclan del mercado tomasa esteves PUBLICOS MUNICIPALES dreas resposables
Programat pintura en genral en las paredes
Acildidad 1.4 exteriores areas de descargue, Maercade | Mantenimiento General en las areas | INFORMES SEMANALES A SERVICIOS| Apoyo y participacian activa de las 2021 - 100%
: en gebneral estaciabnamiento y oficina del mercado lomasa esteves PUBLICOS MUNITIPALES dreas resposabiles
administrativa
i i A
A ::‘s:‘“:;e pﬁ'::‘:ﬂ':“i‘:"" “:"{; :‘ oda | Memtenmiento Generalen ls areas INFORMES SEMANAES A SERVICICS|Aporo y partdpacién actha de b5 o0y, 30
=2 s e e " det mercado tomasa esteves PUBLICOS MUNICIPALES draas resposables
&l Mercado.
Manteniminnto Genaral en las areas | INFORMES SEMANALES A SERVICIOS | Apoyo participacidn activa de las
Activl .6 ! i el . R i 2021 - 100%
i Umpleza y desinfeccion de alglbes 1,23, o) orcado tamasa esteves PUBLICOS MUNICIPALES sreas resposables
INFORMES SEMANALES A SERVICIOS| Apoyo y participacitn activa de las
2021 - 100%
Migsicliioids |Reeudadon PUBLICOS MUNICIPALES areas resposables
Entregs 8 tesorerla municipal las cantidades| INFORMES SEMANALES A SERVICIOS| A i 1
poya y participacidn activa de las
{ 2021 - 100%
Actividad 2.1 1ngre!.lﬂa; ) por :wpt:p(u de cobro en|Recudacion del mercado tomasa PUBLICOS MUNICIPALES dreas resposables
publico esteves
Entregd a tesorera  municipal 13|
INFORMES SEMANALES A SERVICIDS | Apayo y participacidn activa de las .
2021 - 100%
Actividad 2.2 recaudacion par conceplo de plazas, mesas| Recudacion del mercado tomasa PUBLICOS MUNICIPALES Areas resposables
y accesorios. esteves
— Krlingen i wiscnucuilin andlen INFORMES SEMANALES A SERVICIOS| Apoye y participacion activa de las |, ) 3 ooe
Actividad 2. ingresadas por concepta de cobiro en sanitarios |Recudacion del mercade tomasa 0 ) 3
pulilicos del msecado lorass estevss Hasgas PUBLICOS MUNICIPALES dreas resposables
Apoyo y paricipacién de las droas
INFORME DE CUMPLIMIENTO A K
= ipehapwcadt Colocacién y reparacién de k0| cenyicine pugLICOS MUNCIRALES |C0V2" ¥ TEspomsables pard RO A00%
solicitado realizarlo
Apoyo y paricipacion de las dreas
Colocaciin de malla perimetral para el ) INFORME DE CUMPLIMIENTO A Al it b 1. oA
Petividae it estacionamiento Colocacitn y reparacion de 10 |SeRvICIOS PUBLICOS MUNICIPALES [260 o ¥ MEsPonsioies pars
salichado realizarlo
Apoyo y partcipacian de las dreas
Colecacién de |a carpeta ssfallica en el area 7 INFORME DE CUMPLIMIENTO A 2021 - 100%
Actividad 3.2 Colocacion y reparacidn de lo acge [FevesY responsables para 021 - h
del estacionamienta solicitado SERVICIOS PUBLICOS MUNICIP) -salizarto
Apnyo y partcipacion de las dreas
A
Actividad 1.3 | Repatacste: do tampas du ewicadat al Marcado Calocacisn y reparacion de lo INFORME DE CUMPLIMIENTO activas y responsables para 2021 - 100%

C. JOSE FELIX RAMIR

£Z RAMIREZ

ADMINISTRADOR DEL MERCADO

TOMASA ESTEVES

=7

L AMARNC A
| EL CORAZON DE CUANAJUATO

JEFATURA DE MERCADO
TOMASA ESTEVES




ARBOL DE OBJETIVOS

La habilitacién interna de la malla, la carpeta asfaltica del FIK
estacionamiento y la recostruccion de las rampas.

PRINCIPAL

Eficiente uso de los recursos
Humanos y materiales

Eficientes reparto funcional en las
distintas areas

Eficiente uso de los recursos
humanos y materiales

Aplicacion de un croquis o plan
de trabajo

Eficiente uso de los recursos

: NES SECNDAROS
humanos y materiales

Homogenidad de criterios y manejo a

3 : NES PRIMARDS
realizar los trabajos.

Operatividad de mantenimiento interno de la malla, carpeta asfaltica y rampas del

mercado tomasa esteves mejorada

OBJETIVO PRINUPAL

Existencia de oficios de peticion
solicitando una cotizacion

Existencia de proyectos de
remodelaciéon documentados

Conocimientos de los procesosa de
mantenimiento de cada drea

Existencia de cotizaciones
especificas por area

Cotizaciones trianguladas de
caliadad de materiales

Existencia de un diagnostico de
nesesidades de mantenimiento
por drea

Existencia de apoyo de diferentes

£ R DIOS PRINCIFALES
dependencias del municipio

Procesos y Servicios rapidos y
homogenios

MEDIOS SECUNIARIOS

Procesos y servicios presenciales
funcionales y de calidad




ARBOL DE PROBLEMAS

El mantenimiento interno de las dreas del Mercado Tomasa Esteves

Mejorado.

Ineficiente uso de los
recursos materiales

Ineficiente uso de los
recursos humanosy
materiales

Ineficiente uso de los
recursos humanos y
materiales

Ineficiente
mantenimiento en
algunas areas del
Mercado Tomasa Esteves

Poca Mnatenimiento al
100%

Mantenimiento general
al estacionamiento del
Mercado Tomasa
esteves

EFECTO RINCIPAL

EFECTO $£CUNDARIOS

EFECTOSPRIMARIOS

Ineficiente mantenimiento interno de las dreas del Mercado Tomasa
Esteves, Electromaya, carpeta asfaltica en el estacionamiento.

PROBLENA PRINCIPAL

Tnexistencia de
mantenimiento malla

perimetral en el
estacionamiento del
mercado tomasa estev

Inexistencia de
mantenimiento carpeta
asfaltica al
estacionamiento del
mercado

Inexistencia de rampas
reparadas reparadas
drea de recoleccionde
basura y calle abasolo
nuevas

CAUSAS NIRECTAS

Inexistencia de un plano
de trabajo

Inexistencia de un croquis
o plan de trabajo

Inexistenciade un plan
de trabajo

CAUSAS fAlZ

Inexistencia de una
cotizacién actualizada

Inexistencia de una
cotizacién autorizada

Servicio presencial de
calidad y seguridad
para comerciantesy

ciudadanos




IDENTIFICACION DEL
PROBLEMA: insuficientes espacios en pasillos; par Ia ebstruccion de los productos de Jos locatarios.

ARBOL DE OBJETIVOS

La habilitacién Interna de la malla, el bacheo de plancha del estacionamiento y las rampas del Mercado Tomasa Esteves £ BRINCIPAL

Eficiente uso de los
recursos materiales

Eficiente uso de los
recursos materiales

Eficiente uso de los
recursos humanos

Eficiente uso de los
recursos humanos y
materiales

Eficiente uso de los
recursos humanos y
materiales

Eficiente uso de los
recursos humanos

Homogeneidad de

Desarrollo de

FING SECNDARIOS

Eficiente reparto Eficiente reparto Desarrollo de Aplicacidn de las X e .
: i . e Wi criterios y maneras actividades de N
funcional entre las funcional en las actividades de manera capacitaciones dadas a 4 FIS PRIMARIOS
. X ; = = - de realizar las manera adecuada y
distintas dreas. distintas areas. adecuada o eficaz los empleados e
actividades eficaz
Operatividad administrativa interna de los pasillos del mercado tomasa esteves OBEVO PRINCIFAL
Existencia de un ; Existencia de Adecuados espacios
F ot e Incorporacitn de Existencia de ki
Existencia de un manual de Lkl diferentes e insumas para
s ST personal adecuado en capacitaciones . A MEDSS PRINCIPALES
reglamento organico organizacion y : & ¥ dependecias publicas desempefiar las
& Eork las dreas especificas por drea S B
procedimientos del municipio funiciones
iR s L Mantenimiento
ual R g Existencia de un perfil | i g Procesos y servicios adecuado a los
documentoque defina. Existencia de procesos T Suastas mmm:ﬂ : especificas, eficientes y a.u“mcu asillos del
las facultades de cada dacumentados B i o utiles para los ' i
y por drea homogeneos. mercado tomasa
area empleados =
MEDG SECUNDARIOS:
Existencia de un
FRe Caonocimiento de los mx_ e 3 s Existencia de un e
Conocimiento de las diagnostico de las iR = Insumos fisico y
procesos, de las TN diagnostico de Procesos y servicios =
facultades de las : 3 necesidades de 5 . suficientes en las
iy funciones y servicios necesidades de automatizados. 3
distintas reas i personal y perfiles de. : dreas existentes
3 de cada area Lttt capacitaciones por drea




"MIR" MATRIZ DE INDICADORES DE RESULTADOS
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EFECTO SUPERIOR

PLAN DE TRABAJO

Municipio de Salamanca Guanajusto

-

EL MANTENIMIENTO INTERNO DE LAS AREAS DEL MERCADO TOMASA ESTEVES PARA MEIORAS

CAMBIC DE TAZAS,
MINGITORIOS,
MANTENIMIENTO EN EL MANTENIMIENTO ¥ LAVABOS ¥ REPARACION ¥ VISITAS DE P.C., FIZCALIZATION, CHECAR CON FIZCALIZACION LOSERMISOS
CLAVEADO PARAEL REPARACION DE AHORRADORES DEL COLOCACION DE MEDID AMBIENTE, PARA REALIZAR GUE TIENEN LOS COMERCIANTEIWMBULANTES
ALUMERADO EN EL CORTINAS EXISTENTES Y SISTEMA HIDRAULICO NUEVAS CORTINAS DE LAS DEBIDAS ADECUACIONES A YA QUE YA LAS BANQUETAS ESTA
FALTANTE DE LA MERCADO TOMASA COMPRA DE NUEVAS CON FLUXOMETROS EN| |ACERO EN TODASLAS TANQUES DE GAS, ALINEAMIENTO TOTALMENTE INVADIDAS, ¥ APATE DE TODC
INEFICIENTE WSO DE LOS APROBACIGN DE LK ESTEVES MUY POCA CORTINAS PARA EL AREA BARGS DEL INTERIOR Y AREAS DELMERCADO DE COMERCIANTES, ASI COMO LA |REALIZAN EL APARTADO DE LOSU GARES DE LA
EFECTO SECUNDARIO RECURSOS MATERIALES REGLAMENTO VISIBILIDAD EN LA NOCHE INCRTE - ORIENTE EXTERIOR TOMASA ESTEVES. CENTRALIZACION DE LOS MISMOS, ZONA Y NO DEJAN ESTACIONARS

COORDINACION CON LAS DIFERENTES AREAS PARA
EL APOYO DENTRO DE LAS INSTALACIONES ¥ ASI
BRINDAR UN MEIOR SERVICIO, MAS HIGIENE
MEIORES INSTALACIONES A LOS CIUDADANDS ¥
COMERCIANTES DEL MERCADO TOMASA ESTEVES.

MANTENIMIENTO GENERAL EN LAS AREAS DEL
MERCADD TOMASA ESTEVES, INTERICR, EXPLANADAS
NCRTE - ORIENTE

APOYC DEL USQ DE RECURSOS PARA LA HABILITACION
DE LO QUE SE NECESITA EN EL MERCADD TOMASA
ESTEVES

5€ NECESITA LA EXISTENCIA DE UN REGLAMENTD PARA DELIMITAR ¥ SATIONAR PARA
EVITAR ELCRECIMIENTO DESMEDIDO DE COMERCIANTES

EFECTO PRIMARIO

INEFICIENTE MANTENIMIENTO INTERNO EN AREAS DEL MERCADO COMO LO ES LA ELECTRO MAYA, CARPETA
ACION COMPLETA DEL AREA DE RECOLECQION

ASFALTICVA EN EL ESTACIO! AS[COMO LA
PROBLEMA DE BASURA.
MANTENIMIENTO GENERAL A LAS AREAS DEL MERCADO RECURSOS PARA LA REMODELACION Y EL
APOYO EN EL USO DE RECURSOS PARA LA TOMASA ESTEVES INTERIOR, EXPLANADAS NORTE - ACOMODQ DE LAS DIFERENTES AREAS DEL SERVICIOS PRESENCIAL DE CALIDAD Y SEGURIDAD PARA COMERCNTES ¥
CAUSA PRIMARIA HABILITACION DE 1O QUE SE NECESITA ORIENTE. MERCADC TOMASA ESTEVES CIUDADANDS.
QUEIAS DE LOCATARIDS
MANTENIMIENTO EN ¥ CIUDADANIA POR EL
MANTENIMIENTO EN CARPETA ASFALTICA AL MANTENIMIENTO ¥ WAL ESTADO EN EL
MALLA PERIMETRALDEL ESTACIONAMIENTO YA APOYO DE VIALIDADA MANTENIMIENTD EN MUY POCO QUE SE ENCUENTRAN INEXISTENCIA DE UNA COTIZACKY
ESTACIONAMIENTO DEL QUE ESTA EN PARA DAR UN MEJOR GENERAL RAMPAS, PIS0S MANTENIMIENTO LAS INTALACIONES DEL ACOMODO DEL AREA DE CARGA ¥ AUTORIZADA, SERVICIO PRESENGALY
MERCADO TOMASA DEPLORABLES SERVICIO EN EL AREA DE Y PINTURA EN AREA DE PARA ESTAS ZONAS DEL| |MERCADO TOMASA |DESCARGA DEL MERCADO TOMASA|  [SEGURIDAD PARA LOS COMERCIA TES, ¥
CAUSA SECUNDARIA ESTEVES CONDICIONES CARGA Y DESCARGA RECOLECCION DE BASUR. MERCADO ESTEVES ESTEVES CIUDADANGS EN GENERAL.

CONSULTORIA: URBE BIOCONSTRUCCION OMEIXTEN

C. JOSE FELIX RAMIREZ RAMIREZ
ADMINISTRADOR DE LA JEFATURA DEL MERCADO

TOMASA ESTEVES




—

PLAN DE TRABAJO

Municipic de Salamanca Guanajuato

LA HABILITACION INTERNA DE LA MALLA, EL ENCARPETAMIENTO DE LA PLANCHA DEL ESTACIONAMIENTO, EL AREA DE CARGA ¥ DESCARGA, REHABILITACION N | P11
FIN SUPERIOR ELAREA DE RECOLECCION DE BASURA Y LAS RAMPAS DEL MERCADO TOMASA ESTEVES.
NG EXISTE UN PLANO DE
TRABAID PARA LA
NQ EXISTE UN RECURSO NO EXISTE UN PLAND DE REHABILITACION EN EL AREA
MATERIAL CIRECTO TRABAIO PARA NO EXISTE UN PLANO DE NO EXISTE UN FLANO DE DE RECOLECTION DE BASURA, INO EXISTE UNA PARTIDA NO HAY UNA
PARA LAS REHABILITACION DE LO QUE TRABAJO PARA LA TRABAID FARA LA PISOS, RAMPA, FINTURA, PARA LAS ADECUACION NECESARIA
ADECUACIONES QUESE | |FALTA DE COLOCACION DE LA| [REHABILITACION DEL REHABILITACION DELAREA | | TECHUMBRE ¥ UN CAMION REMODELACIONES PARA PODER
NECESITAN EN EL MALLA PERIMETRAL ASI ENCARPETAMIENTO DE LA DE CARGA ¥ DESCARGA QUE ESTE DE BASE AQUI YA NECESARIAS EN FL DESARROLLAR EFICIENTE RESRTO
MERCADO TOMASA COMO LAS PUERTAS DE PLANCHA DEL MERCARO DEL MERCADO TOMASA QUE ES MUCHA LA BASURA MERCADD TOMASA MEIORMENTE LAS FUCIDNAL ENRE LAS
FINES SECUNDARIOS ESTEVES ENTRADAS Y SALIDAS. TOMASA ESTEVES. ESTEVES. QUE SALE. ESTEVES ACTIVIDADES A REALIZAR, DISTINTAS AFAS,
0BI. CP1 O8], CF2 0Bl. CP3 08l. CP3
EFICIENTE EL REPARTO FUCNIONAL EN L AREAS
DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE MANERA ADECUADA Y HOMOGENIEDAD DE CRITERIOR Y MANERAS DE REALIZAR LAS EFICIENTE EL REPARTO DE LOS RECURSOS PARA EL MERCADO DISTINTAS DONDE SE NECESITA EL APOYO YL RECURSD
FINES PRIMARIDS EFICAZ ACTIVIDADES, TOMASA ESTEVES. PARA LAS MEJIORAS DEL MERCADO TOMAS ESTEVES

OPERATIVIDAD ADMINISTRATIVA, EN EL MANTENIMIENTO INTERNO DE LAS AREAS, INTERIOR ¥ EXPLANADAS NORTE -
ORIENTE DEL MERCADO TOMASA ESTEVES. APOYO DE RECURSOS PARA DAR SOLUCINES Y MEJOR VISTA ALOS COMERCIANTES
¥ CIUDADANIA EN GENERAL, ASf COMO MAS VISITAS ¥ LA ALZA DEL MERCADO TOMASA ESTEVES.

OBIETIVO

=2 £P2 cP3 CP4

FALTA ELAPOYO DE LAS DEPENDENCIAS NECESARIAS PARA

INEXISTENCIA DE UN REGLAMENTO APROBADO PARA ASI NG EXISTE UN RECURSO EFICIENTE PARA LOS RECURSDS ENTRAR AL MERCADD TOMASA ESTEVES, ¥ AS( DAR MANTENIMIENTO ADECUADO A LOS PASLOS DEL

MEDIOS PRIMARIOS DAR SOLUCIONES DE MANERA EFICAZ HUMANOS SOLUCIONES A LAS PROBLEMATICAS EXISTENTES. MERCADO TOMASA ESTEVES.
APOYO CON UNA

APDYO DE LAS PROPUESTA DE

DEPENDENCIAS PARA REMODELACION PARA DAR APOYO CON LA PLAN DE TRABAIO PARA

DAR SOLUCIONES A LAS | |MEIOR VISTA ALDS APROBACION DE UN LA REALIZACION DE TODO

PROBLEMATICAS QUE COMERCIANTES ¥ APOYO CON UNA PARTIDA REGLAMENTO PARA LDS LIANEAMIENTOS EN TODOS 10 QUE SE NECESITA

EXITEN DENTRODE LAS | |CIUDADANIA EN GENERAL ¥ | | DENTRO DEL PRESUPUESTO, MERCADOS Y ASI PODER LOS PASILLOS PARA QIUE NO DENTRO DE LAS

INSTALACIONES CON ESO ELEBAR LA PARA DAR SOLUCIONES ACOMODAR PASILLOS ¥ HAYA OBSTRUCCION , YA GUE INSTALACIONES DEC

DELMERCADO TOMASA | |ECONOMIA PARA LOS RAPIDAS A LAS AREAS DEL MERCADO MUCHAS DE LAS VECES ES OPERATIVIDAD MERCADO TOMASA PROCESOS ¥ SEVICIOS
MEDIDS SECUNDARIOS ESTEVES. MISMOS. PROBLEMATICAS. TOMASA ESTEVES IMPOSIBLE CAMINAR. ADMINISTRATIVA ESTEVES. AUTOMATIZATS,

ACT1_CP1 ACT2_CP1 ACT1_CP2 ACT2_CP2 ACT1_CP3 ACT2 CP3 ACT1_CP3 ACTZ_CP3

CONSULTORIA: URBE BIDCONSTRUCCION OMEIXTEN

C. JOSE FELIX RAMIREZ RAMIREZ
ADMINISTRADOR DE LA JEFATURA DEL
MERCADO TOMASA ESTEVES




PLAN DE TRABAIO

Municigio de Salamanca Guanajuato

o
REMODELACION INTERNA EN EL MERCADO TOMASA ESTEVES EN LAS DIFERENTES AREAS, QUE SE BAJEN RECURSOS PARA REALIZAR MEIORAS.
LENTDS 10S PROCESOS DE LA
MEIORA DEL MERCADO YA
(QUE NO EXISTE EL APCYD REGLAMENTO
SUFICTWENTE PARA DESACTUASLIZADO Y S
[SOLVENTAR LO QUE SE APROBACION DF UNDWIEVD,
SATURACION DEL MERCADQ Y NECESITA PARA LA PARA QUE PUEDAN EXTIR
AFECTACION A LAS VENTAS DE LOS TECHUMBRE, LAS LAMINAS, SANCIONES ¥ SE PUEDI
ESTABLRECIMIENTOS QUE ESTAN LA MALLA, EL REALIZAR EL ACOMO (LOS
FALTA DE PRESUPLIESTO Y [DENTRO DEL MISMO POR EL ESTATIONAMIENTO, LOS DESORDEM EN EL COMERCIANTES Y SE RPITEN
INEFICIENTE USQ DELOS RECURSOS PARA LAS DETERIORD ACUMULADO DE LA AMBULANTASE EXISTENTE EN SUS MALA IMAGEN DEL MERCADD EN TODAS| |SANITARIOS, EL AREA DE FUNCIONAMIENTO DEL LOS ARTCICULDS SERAUDROS
RECURSOS MATERIALES REMODELACIONES NECESARIAS | |INFRAESTRUCTURA ALREDEDORES. LAS PAREAS EN EL MEMO. CARGA ¥ DESCARGA, ETC. MERCADO EN EL MISMO.
08l CP1 DBL. CP2 DB/, CF3 08l CP3
CONTAR CON LA APRGBACICN DE UN REGLAMENTO EN ELCUAL EXISTA LA
TENER UNA CUENTA PARA EL APOYO DE LO QUE SE NECESTTA ¥ S5E| | HACER UN CAMBIO POCD A POCD ESTO PARA NO TENER LA MALA IMAGEN DEL MANEFA DE PODER REALIZAR LAS ALINEACIONES PERTINENTES A LOS
CUENTE CON LOS RECURSOS NECESARIOS PARA LAS MISMO ¥ AS/ LEVANTAR LAS VENTAS DE LOS COMERCIANTES, ¥ ASI HATA MAS COMERTIANTES, EXISTA LA MANERA DE SANCIONAR ALOS MISMOS Y AST QUE MO SEA LENTO EL PAOCESO DE LA MEIDRA EN EL MRCADO
REMODELACIONES D LAS INSTALACIONES PRESENCIA DE LA CIUDADANIA EN GENERAL TENER UN MEJOR MERCADC PARA LA CIUDADANIA EN GENERAL TOMASA ESTEVES

(=29

INEFICIENTE EL MANTENIMIENTD INTERNG EN AREAS DEL MERCADO £OMO LO £5 LA ELECTRO MALLA, CARPETA ASFALTICA DEL ESTACIONAMIENTO, AST
COMO LA REMOOELACION COMPLETA DEL AREA DE RECOLECCION DE BASURA, ENTRE OTRAS COSAS MAS GUE HACEN FALTA EN LA REHABILITACION DEL
MERCADO.

P2

CP3

PROPOSITO

REALIZAR UN PLAN DE TRABAJO EN EL CUAL EXISTA EL RECURSO
PARA REMODELAR DE POCO A POCC LAS ZONAS MAS DARADAS

QUE EXISTA UN DIAGNOSTICO INTEGRAL DE MANTENIMIENTO DE

LA REALIZACION Y UTILZACION DEL PLAN DPERATIVO ANUAL EXISTENTE
PARA EL MERCADO, ¥ ASI MISMD EXISTA EL APOYTO NECESARIO DE LAS

PROCESOS ¥ SERVICIOS AUTOMATIZADOS.

DEL MERCADO. INFRAESTRUCTLIRA DEL MERCADO TOMASA ESTEVES. DIFERENTES DEPENDENCIAS
QUE EXISTA EL ACOMODO DE LOS

EXISTAN PLANGS, COMERCIANTES QUE ESTAN EN

ESPECIFICACIONES, DESORCEM POR LAS BANQUETAS DEL TRABAID EN COMILINTO DE

PRESUSFUESTUS Y UN BROYECT MERCADO Y ESD CAUSA AFECTACION A LA ADMINSTRACION,
EXISTA ARDYO DE (AS DE MANTENIMEITNO PARAEL | [EXISTA DIAGNOSTICO INTEGRAL LOS COMERCIANTES (IUE ESTAN POR EXISTAN RECURSOS PARA SOLVENTAR DEPEMDENCIAS Y ALINEACIONES FN TODAS REGLAM,ENTO ACTURADD ¥
DIFERENTES DEPENDENCIAS | |MERCADO TOMASA ESTEVES PARA EL MERCADD DENTRO REMODELACIONES COMERCIANTES: LAS AREAS APROBADO.
ACTL_CPL ACT2_CPL ACTICPZ ACT2_CP2 ACT1_(#3 AcT2_cP3 ACT1_CP3 ACTI_CP3

CONSULTORIA: URBE SIDCOKSTRUCOON OMEIXTEN

€. JOSE FELIX RAMIREZ RAMIREZ
AOMINISTRADOR DEL MERCADO
TOMASA ESTEVES



0

EJE 3. MEDIO AMBIENTE E IMAGEN URBANA

REHABILITACION INTERNA DEL MERCADO TOMASA ESTEVES;

REEMPLAZAMIENTO DE LAMINAS DEL TE

Lograr una ventaja competitiva de
los comerciantes del Mercado

L 4 Tomasa esteves frente a la

creacion de mercados privados a

Porcentaje de recurso logrado
para proyectos de mejora del

Total de recurso para proyecios de
mejora solicitado en el 2023 - Total

CHO DEL INMUEBLE Y CONSTRUCCION DE LA B,

ARDA PERIMETRAL EN RR

OR

Lograr la mayor cantidad
de recurso en beneficio de

Cortes presupuestales o el recurse

Que se 2uionce el

para eadicar el comercio informal

superwsion 2l comeric informal en
el 2023

2023 - Total de reuniones de cooranacon
antre el Administrador del Mercadoy
autondades competentes para la

comercic mformal

: 0% ; Eliciencia Anual rellejado en tas pridas
(ravés de la gestion de suficientes A Mercado Tomasa Esleves en el |de recurso para proyeclos de mejora Ia infraestruciura gel M:a SN recurso [manciero
recursos que permitan mejorar las 2023 logrado en el 2023 * 100 Mercado Tomasa Esteves R e
instalaciones e imagen ante la
3 ciudadania
instal T s pata 2 '
rum stalaciones del Mercado Tomasa 5 Total de provectos sjecutado: pata | Total de proyectos propuesios en 03 \ o.:n.._-..“_:_u imagen Informe de actividises 3l H Exista coordmanon de
o
steves e encuentran en OpIMas mejorar fa infraestructura del Total de proyectos propuestos Ehicienca Semestral adecuada del mercado Ayuntamiero \as dreas invaiucradas
condhoanes Mercado Muricipal en ¢l 2023 ejecutados en 2023 * 100 1oMmasa esteves
Total de gestiones para obtener recursos
recursos publicos _“u nB Total de geston oby i u-uﬁnnomuﬂ i GEsionds e proyeins Que +xistan proyectas
3l ar o
pe pata dar. 12 ke gEhOEs pan oaener Reshiones patacblener rourios pard Eficana Trimestral productivos pars las mejoras Ohaos de geson ;
cumplimiento a los proyectos, recursos para proyectos en el 2023 | proyectos en el 2022/ Total de gestiones bl rrostle wables
ejecutadas para oblener recursos para proyectos en
el 2023 * 100
Total de reumones entre el mMuricipio ¥
) _ _Onn__u:nm nu“,n E_u:uuc_n-_ de proyecias Lograr una coordimacion Que 135 ireas
P =sire ] Total de reumiones entre el en el 2023 - Total de reuniones entre el e el ALHEDIO Y wokictadis esiés
entre el municipio y locatarios para 12 municipo ¥ 10Catanos para mumicipo y locatarios para planeacidn de Elicencia Trimestral {ocatsmes oo benalicioel Lista de asistencia ais reuniones | o oonia con fos
ctos de mejora I 8 | y
| Proye (0] planeatién de proyectos en el 2023 | provectos en el mnm..: Total de reuniones Mercado Municipal i resultados esoerados
entre el municipio y 10Ca13N0Ss para "
planeacidn de proyectos en el 2023 * 100
Total de gestiones realizadas ante las .
. autoridades compatentes para la
reubicacién del comercio informal en
Total de gestiones realizadas ante las| 2023 - Total de gestiones realizadas ante Que las autondades
Pe 0 decompreic gl un d . _.a_ 13 »”nm_ i wu.:u rigk n” s t _.nznu_. [ Kb feciparaienia compelentes s
. al a "
en la periferia del mercado 12 uc.—a u S OORAEIERLES B i n.. aREcompRiamEsATAD Eficania Trimestral penfena del Mercado libre Oficios de getion
municipal, logrado reubicacion del comercionformal en|  reubicacién del comercio informal en aecomencsidomil comprometan con los
' 013 2022/ Total de gestiones realizadas ante resultados esperados
ias autoridades compelentespara la
reubicacion del comercio mfarmal en
2023 * 100
Total de reuniones de coordinacian entre
&l Administrador del Mercado y E
Total de reumones dg Co0MdiN3non Soandad it 3l .
Caoidinatidn, ontiol y 3e s et et Adminstracr de Mercaco | T w_x_ru.. uw it _E uu-_ el Misebirconiioly Listas de asistencia) minutas de fue 1as dul .ﬂmﬁm
“| por parie de las adminstraciones 12 v autondades comperentes para la P TR ML Elicania Trimestral seguimiento sobre &l N NE T
reumons cofpetent %E_ﬂ
LA,

4¢M
EAYL AMANCA
D <t 7z raas, i

supenision 3] comercio informal en el
*




Lugeat 13 tecupesandn de Bés
.z e 2spuesta postiva de
Recuperacion de cartera vencida Porcentaje de recuperacion de carlera B
en pagos de mesas y accesorias, |  S0% Rorcentese W euperanon e vencida en el 2023 * Total de cartera Ehicaca Trmesural Recibos de pagos exraidas o locatanos nacd
i cartera vencdzen ¢l 1023 < beoelicidemeprasdoly re3li13r s PARDS
ejecutada vencda en el 2013/ 100 infrastiuetuta
Total de reglamentos propuestos ante &l
Ayuntaminelo para su sprobanidn en el
it !
impleiyientaciin de- veglainentd Total de reglamenics propuestos | 2023 - Total de reglamentas popuestos & - R e
que marque los lineamienlos para PR L K aMenS Regl i e 8O vahde y apruebe el
1 ante el Ayuntamneto para su ante el Ayuntamineto para su aprobacién Eficacia Anual frones glamento prop:
fEUIAN o O o resas Y Bn 1 2023 12022 / Total de reglamentos SRS fegament
: £ n
accesorias del Mercado Municipal SRR LN H ene ®
propuestos ante el Ayuntaminelo para s
aprobacidn en el 2023 * 100
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FIN SUPERIOR

FINES
SECUNDARIOS

FINES PRIMARIOS

OBJETIVO

MEDIOS PRIMARIOS

MEDIOS
SECUNDARIOS

MERCADO TOMASA ESTEVES

Municipio de Salamanca Guanajuato

MANTENER UNA VENTAJA COMPETITIVA DE LOS COMERCIANTES DEL MERCADO FRENTE A LA

CREACION MERCADOS PRIVADOS

GARANTIZAR
SUFICIENTES RECURSOS
PARA EL MEJORAMIENTO

DEL INMUEBLE

GARANTIZAR UNA BUENA IMAGEN DE LA
PERIFERIA DEL MERCADO POR LA
DISMINUCION DEL COMERCIO AMBULANTE

MANTENER LA
CONFIANZA DE LOS
LOCATARIOS HACIA
LOS
ADMINISTRADORES
DEL MERCADO
|MUNICIPAL

MANTENER ALTA
COMPETITIVIDAD
COMERCIAL

BENEFICIO DE LOS COMERCIANTES
REGULARIZADOS DEL INTERIOR DEL
MERCADQ POR LA BAJA DEL COMERCIO
AMBULANTE

MEJORAR EL
CUMPLIMIENTO DE
LOS LOCATARIOS
CON LOS PAGOS DE
MESAS Y
ACCESORIAS

CONTAR CON OPTIMAS INSTALACIONES DEL MERCADO MUNICIPAL TOMASA ESTEVES

REALIZAR SUFICIENTES
ACCIONES PARA
GESTIONAR RECURSOS
PUBLICOS PARA DAR
CUMPLIMIENTO A LOS
PROYECTOS

GARANTIZAR EL DECREMENTO DE
COMERCIO INFORMAL EN LA PERIFERIA DEL
MERCADO MUNICIPAL

APLICAR UNA EFICAZ
RECUPERACION DE
CARTERA VENCIDA EN
PAGOS DE MESAS Y
ACCESORIAS

IMPLEMENTAR LA
ADECUADA PLANEACION
ESTRATEGICA ENTRE EL
MUNICIPIO Y
LOCATARIOS PARA
PROYECTOS DE MEJORA

MANTENER UNA EFICIENTE COORDINACION,

CONTROL Y SEGUIMIENTO POR PARTE DE

LAS ADMINISTRACIONES PARA ERRADICAR
EL COMERCIQ INFORMAL

GESTIONAR LA
APROBACION DE LOS
LINEAMIENTOS QUE
REGULEN EL COBRO
DE MESAS Y
ACCESORIAS DEL
MERCADO MUNICIPAL




FIN SUPERIOR

FINES
SECUNDARIOS

FINES PRIMARIOS

OBJETIVO

MEDIOS PRIMARIOS

MEDIOS
SECUNDARIOS

MERCADO TOMASA ESTEVES

Municipio de Salamanca Guanajuato

MERCADOS PRIVADOS

VENTAJA COMPETITIVA DE LOS COMERCIANTES DEL MERCADC FRENTE A LA CREACION

SUFICIENTES RECURSOS
PARA EL MEJORAMIENTO
DEL INMUEBLE

BUENA IMAGEN DE LA PERIFERIA DEL
MERCADO POR LA DISMINUCION DEL
COMERCIO AMBULANTE

CONFIANZA DE LOS
LOCATARIOS HACIA
LOsS
ADMINISTRADORES
DEL MERCADQ
MUNICIPAL

ALTA COMPETITIVIDAD
COMERCIAL

BENEFICIO DE LOS COMERCIANTES
REGULARIZADOS DEL INTERIOR DEL
MERCADO POR LA BAJA DEL COMERGIO
AMBULANTE

CUMPLIMIENTO DE
LOS LOCATARIOS CON
LOS PAGOS DE MESAS
Y ACCESORIAS

OPTIMAS INSTALACIONES DEL MERCADO MUNICIPAL TOMASA ESTEVES

SUFICIENTES ACCIONES
PARA GESTIONAR
RECURSOS PUBLICOS
PARA DAR
CUMPLIMIENTO A LOS
PROYECTOS

DECREMENTO DE COMERCIO INFORMAL EN
LA PERIFERIA DEL MERCADO MUNICIPAL

EFICAZ
RECUPERACION DE
CARTE VENCIDA EN
PAGOS DE MESAS Y

ACCESORIAS

ADECUADA PLANEACION
ESTRATEGICA ENTRE EL
MUNICIPIO Y LOCATARIOS
PARA PROYECTOS DE
MEJORA

EFICIENTE COORDINACION, CONTROL Y
SEGUIMIENTO POR PARTE DE LAS
ADMINISTRACIONES PARA ERRADICAR EL
COMERCIO INFORMAL

EXISTENTE
REGLAMENTO CON
LINEAMIENTOS QUE
REGULEN EL COBRO

DE MESAS Y

ACCESORIAS DEL
MERCADQ MUNICIPAL
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EFECTO SUPERIOR

EFECTO
SECUNDARIO |

EFECTO PRIMARIO

PROBLEMA

CAUSA PRIMARIA

CAUSA
SECUNDARIA

MERCADO TOMASA ESTEVES

Municipio de Salamanca Guanajuato

MERCADOS PRIVADOS

DESVENTAJA COMPETITIVA DE LOS COMERCIANTES DEL MERCADO FRENTE A LA CREACION

INSUFICIENTES
RECURSOS PARA EL
MEJORAMIENTO DEL

INMUEBLE

MALA IMAGEN DE LA PERIFERIA DEL
MERCADO POR LA INVASION DEL
COMERCIO AMBULANTE

DESCONFIANZA DE
LOS LOCATARIOS
HACIA LOS
ADMINISTRADORES
DEL MERCADRO
MUNICIPAL

BAJA COMPETITIVIDAD
COMERCIAL

PERJUICIO DE LOS COMERCIANTES
REGULARIZADOS DEL INTERIOR DEL
MERCADO POR EL AUMENTO DEL
COMERCIO AMBULANTE

INCUMPLIMIENTO DE
LOS LOCATARIOS
CON LOS PAGOS DE
MESAS Y
ACCESORIAS

DOBSOLETAS INSTALACIONES DEL MERCADO MUNICIPAL TOMASA ESTEVES

NULAS ACCIONES PARA

PROYECTOS DE MEJORA

INEFICAZ
GESTIONAR RECURSOS | | |\ cREMENTO DE COMERCIO INFORMAL EN| | RECUPERACION DE
PUBLICOS PARA DAR LA PERIFERIA DEL MERCADO MUNICIPAL | | CARTE VENCIDA EN
CUMPLIMIENTO A LOS PAGOS DE MESAS Y
PROYECTOS . ACCESORIAS
—— INEXISTENTE
PLANEACION INEFICIENTE COORDINACION, CONTROL Y Sﬁgmﬁi@rgos%%'é
ESTRATEGICA ENTRE EL SEGUIMIENTO POR PARTE DE LAS L ENEL GRURD
MUNICIPIO Y ADMINISTRACIONES PARA ERRADICAR EL
LOCATARIOS PARA COMERCIO AMBULANTE BEMESAS.Y
ACCESORIAS DEL

MERCADO MUNICIPAL
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HOJA DE FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA DEL MUNICIPIO
DE SALAMANCA, GUANAJUATO.
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VIGENCIA

N

El presente Manual de Organizacién y Procedimientos entrara en vigor a partir de la
fecha de su autorizacion. En el caso de no presentar cambios seguira vigente.

OBSERVACIONES

Este documento aplica en la Jefatura de Mercado Tomasa Esteves adscrita a la
Direccién General de Servicios Publicos Municipales que integra la Administracion
Publica Centralizada del Municipio de Salamanca, Guanajuato.
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José F__t_é_ﬁx_ R__amlrez

Jefe de Mercado Tomasa Esteves
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GLOSARIO

Administracién Puablica Municipal: Las dependencias y unidades administrativas
del Municipio de Salamanca, Guanajuato.

Ayuntamiento: El Ayuntamiento del Municipio de Salamanca, Guanajuato.

Dependencias: Secretaria del Ayuntamiento, Tesoreria Municipal, Seguridad
Publica, Oficialia Mayor y las Direcciones Generales.

Ley Organica: La Ley Orgénica Municipal para el Estado de Guanajuato.
Municipio: El Municipio de Salamanca, Guanajuato.

Titulares: El Secretario del Ayuntamiento, Tesorero Municipal, Contralor, Secretario
Particular o Director General.

Titulares de area: Directores, Coordinadores o Jefes Administrativos.

Unidades administrativas: Las Direcciones, Jefatura, Secretaria Técnica y
Comisaria General, adscritas a las Dependencias.

APM-SAL-MOyP: Administracion Publica Municipal - de Salamanca — Manual de
Organizacion y Procedimientos.
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. PRESENTACION

La Administracion Publica Municipal del municipio de Salamanca, Guanajuato, ha
llevado a la practica diversas acciones de modernizacién administrativa en todos los
ambitos de su actividad, ello a través de la aplicacién del nuevo Reglamento de la
Estructura Organica de la Administracién Publica Municipal Centralizada del
Municipio de Salamanca, Guanajuato, que fue publicada en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado, el 8 de marzo del 2022, en el tomo CLX, del afio CIX, numero
47, sexta parte, donde se establecieron medidas de desregularizacion,
simplificacién, desconcentracion y capacitacion para los servidores publicos, pero
sobre todo fortaleciendo a la Administracién Publica Municipal, con un solo fin, dar
un buen servicio a la ciudadania salmantina.

Los manuales se encuentran alineados a la norma ISO 9001:2015 la cual se basa
en un proceso de calidad que genera objetivos especificos, que permitiran fomentar
la creacién de una cultura de calidad reflejandose en el servicio publico municipal
que prestan los servidores publicos a la ciudadania,

Para una mejor comprension se distribuyo la informacion en tres bloques:

Blogue 1: Presentacion; en este se integran los elementos, criterios y antecedentes
que dan induccion al presente manual.

Blogue 2: Organizacion; conforma las atribuciones de los titulares, perfiles de puesto
y distribuciones jerarquicas de la Administracion Publica Municipal.

Blogue 3: Procedimientos; Integra los procesos clave, instrucciones de trabajo,
formatos y registros que permiten mostrar evidencia de la ejecucion de los
procedimientos operativos y administrativos que aplica el servidor publico.
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II. INTRODUCCION

Conforme a lo establecido en el articulo 11 Fraccién XVII del Reglamento de la
Estructura Orgéanica de la Administracién Publica Municipal Centralizada del
Municipio de Salamanca, Guanajuato, que a la letra sefiala: “Los titulares tendran
las siguientes atribuciones comunes; Participar en la elaboracion de los manuales
de organizacion y procedimientos de trabajo”.

Derivado de lo anterior es atribucion de los titulares de cada area contar con un
instrumento de consulta y guia para los servidores publicos del Municipio de
Salamanca, Guanajuato, con funciones en la Jefatura de Mercado Tomasa Esteves
adscrita a la Direccion General de Servicios Publicos Municipales, documento que
marca la implementacién de funciones de planeacion, organizacion, direccion y
control de los recursos técnicos, humanos y publicos, para satisfacer oportuna y
eficazmente las necesidades de la Administracién Publica y de la ciudadania en
general.

Con esta herramienta, se pretende la simplificacion de procesos de manera que
ayude a la obtencion de resultados concretos en las funciones administrativas,
permitiendo una mayor eficiencia y eficacia en el cumplimento de los objetivos
organizacionales.

El presente manual aplica para todo el personal adscrito al area administrativa de la
Jefatura de Mercado Tomasa Esteves, misma que forma parte estructural de la
Direccion General de Servicios Publicos Municipales, conformando partes de la
estructura organizacional de la Administracion Publica Municipal Centralizada de
Salamanca, Guanajuato.
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. OBJETIVO

OBJETIVO GENERAL

Contar con un documento que establezca la organizacién y procedimientos,
determinando cada una de las acciones que deben seguir los responsables e
integrantes de las areas de la administracion publica municipal, logrando controlar
el cumplimiento de los procesos internos y externos, pero sobre todo establecer una
simplificacién administrativa y una directriz de responsabilidad, seguimiento,
evaluacion, control interno y de vigilancia.

OBJETIVO ESPECIFICO

Dar a conocer en su secuencia légica las distintas actividades que desempefia la
Jefatura de Mercado Tomasa Esteves de acuerdo con las atribuciones que tiene
encomendadas en el Reglamento de la Estructura Organica de la Administracion
Publica Municipal Centralizada del Municipio de Salamanca, Guanajuato, en su
articulo 106, con la firme intencién de constituirse en el soporte administrativo que
contribuya de manera eficaz y eficiente al logro de los objetivos y metas de la
Administracién Publica Municipal, asi como los diferentes niveles jerarquicos entre
los servidores publicos que la integran, asi mismo brindar a la ciudadania en general
y otras organizaciones e instituciones un beneficio de transparencia, con el
conocimiento pleno del funcionamiento e integracién de la Jefatura de Mercado
Tomasa Esteves adscrita a la Direccion General de Servicios Publicos Municipales
de Salamanca, Guanajuato.
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IV. ANTECEDENTES

Bartolomé Séanchez Torrado llegd a la Nueva Espafia a finales del siglo XVI
instalandose cerca de la congregacion de Irapuato. Sanchez Torrado se encontré
con Cristobal Martin de Rivera en la ciudad de México en septiembre de 1600 y le
comentd que tenia pensado fundar una villa en donde se hallaba una estancia
llamada Barahona, a orillas del rio Toluca o Grande (como era conocido entonces
el Lerma). Lo invité a formar parte de esta aventura y juntos comenzaron los tramites
requeridos ante el virrey.

Para el afio 1602 los espafrioles hicieron llegar al virrey una peticion para que les
autorizara la fundacién de una nueva ciudad o villa. El virrey les respondio de forma
inmediata pidiendo primero que se realizara una investigacion para constatar si el
sitio que pedian era el adecuado en proporciones y para no dafiar los intereses de
terceros, y también, verificar las distancias que habia desde ese punto hasta las
alcaldias de Celaya y Leodn.

El 16 de agosto de 1602 el virrey don Gaspar de Zufiga y Acevedo, Conde de
Monterrey dio su autorizacién para su conformacion, de tal manera, que para el
primer dia del afio de 1603 se realizé la fundacién formal de la villa que el mismo
virrey bautizé como Salamanca’' , acta transcrita por José Rojas Garciduenas; en
ésta se menciona que el territorio que pretendia abarcar la villa cubria tres estancias
ganaderas, a saber: Mancera, Barahona y Valtierra, establecidas en el afio de 1560.

El siglo XX trajo consigo la introduccion de novedosos servicios publicos como el
alumbrado publico y el transporte publico mediante tranvia. Estos nuevos servicios
debian ser incorporados a un orden administrativo, con el objeto de regular su
administracion y su prestacion, y con ello, la necesidad de crear instituciones para
dotar sus servicios o regular sus funciones.

Es en este periodo de conclusion del siglo XIX y apertura del XX, conocido como
Porfiriato, gobernado por el Presidente Porfirio Diaz, de 1875 a 1880, con un

1 Salamanca Compendio Cultural Coleccion Monografias Municipales de
Guanajuato, Guanajuato 2010
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paréntesis para que Manuel Gonzalez gobernara y que posteriormente, de 1884
hasta la renuncia de Porfirio Diaz en 1910, retomara las riendas de la administracion
publica en México; siendo estos los incipientes lineamientos de una Administracion
Publica, que anteceden al apego de una disciplina y un buen funcionamiento de las
Instituciones en México.

Hablando de lineamientos y remitiéndonos especificamente a nuestro municipio, en
el Archivo Histérico Municipal obra como el mas antiguo el “Reglamento para el
Gobierno Interior y Mejor Orden de la Municipalidad de la Villa de Salamanca”,
suscrito el 12 de abril de 1830 por Joaquin M. y Lorenzo Negrete, Cuarto y Quinto
Regidor, respectivamente; siendo Marcelo Estrada el Alcalde Municipal, en el
versan diversos articulos para la imparticion se servicios publicos, asi como las
disposiciones de un buen gobierno. Siendo este reglamento el parteaguas para la
creacion de disposiciones que al dia de hoy nos rigen.
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V. POLITICA DE CALIDAD

Las politicas de calidad nos ayudan a definir los limites y parametros necesarios
para ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcion, planes,
programas, proyectos y politicas de administracion de riesgos.

La divulgacion de la politica del manual es responsabilidad del nivel directivo y su
ejecucion y evaluacion permanente esta a cargo de los niveles administrativos y
operativos y de todos los servidores publicos de la Administracion Publica Municipal
de Salamanca, Guanajuato.

El objetivo de la politica de calidad es crear en la Administracién Publica Municipal
de Salamanca, una cultura de satisfaccion ciudadana y distinguirnos por la
confiabilidad y competitividad de nuestros tramites y servicios, pero ante todo la
creacion de una cultura de mejora continua.
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VI. FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

VISION

Ser reconocido como un Gobierno de resultados, integrado por personas sensibles,
honestas, capaces y comprometidas con la transformacioén social. Impactando con
su labor en el mejoramiento de la calidad de vida de todos los habitantes,
convirtiendo a Salamanca en un municipio modelo y detonante del desarrollo
econémico del Bajio.

MISION

Por amor a Salamanca, transformar nuestro municipio implementando un modelo
de gobierno humano, honesto, transparente e innovador, guiado por la participacion
ciudadana, donde el poder de la gente consolide la reconstruccién del tejido social,
alcanzando el desarrollo econdémico, cuidando el medio ambiente y generando las
condiciones de equidad, bienestar y seguridad para la poblacion.

VALORES

Los valores en los que se basa esta administracion 2021 - 2024, son un encuentro
cercano con la sociedad salmantina para responder a la confianza brindada y dar
valor a las acciones enfocandolas a todos de forma integral, con especial énfasis en
los mas vulnerables y desprotegidos. Tales valores son:

e Amor a Salamanca.

Eficiencia Administrativa.
Gobierno Honesto.

Respeto Social.

Transparencia Gubernamental.
Compromiso Social.

Trabajo en Equipo.

Solidaridad para todos.

Administracidn Municipal 2021-2024. (17 de 02 de 2022) Programa de Gobierno
Municipal de Salamanca Guanajuato. Obtenido de Periodico Oficial
https://portalsocial.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/documentos/2022_
SALAMANCA_Programa_gobierno_municipal_2021-2024_0.pdf
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Vil. MARCO JURIDICO
FEDERAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 5 de febrero de
1917, ultima reforma 28 de mayo de 2021.

Ley Federal de Archivos. DOF. 15 de junio del 2018. Ultima reforma de 5 abril del
2022.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. DOF. 31 de
diciembre de 1983. Ultima reforma

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares. DOF 5 de julio del 2010.

Ley Federal del Trabajo. DOF 1° de abril de 1970. Ultima reforma 28 de abril de
2022.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. DOF 9 de
mayo de 2016. Ultima reforma 20 de mayo del 2021.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. DOF. 31 de diciembre de 2008.
Ultima 30 de enero de 2018.

Ley General de Mejora Regulatoria. DOF. 18 de mayo 2018. Ultima modificacion
20 de mayo 2021.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. DOF 26 de enero del 2017.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOF 26 enero de 2017.
Ultima reforma 26 de noviembre del 2021.

Ley Ceneral del Sistema Anticorrupcién. DOF 20 de mavo del 2021.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. DOF 4 de
mayo de 2015. Ultima reforma DOF 20 de mayo Del 2021

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. DOF 2 de enero de



’ ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA DEL MUNICIPIO DE
,’*. SALAMANCA, GUANAJUATO.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
SALAMANCA

L CORAZON BE CUANAJUX

CLAVE: APM-SAL-MOYP, 1.12.02.0 REVISION: 3 FECHA EMISION: 29/04/2019 PAG: 15/59

2009. Ultima reforma publicada 27 de mayo del 2019.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. DOF 12 de julio de 2019.

ESTATAL

Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato (Articulo 1°). POGEG 18 de
octubre de 1917, tltima reforma 07 de septiembre de 2020.

Cédigo de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado y los
Municipios de Guanajuato. POGEG 17 de agosto del 2017. Ultima reforma 29 de
abril del 2020.

Ley de Inclusion para las Personas con Discapacidad en el Estado de
Guanajuato. POGEG 14 de septiembre de 2012, Ultima reforma 13 de noviembre
del 2020

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Guanajuato. POGEG 24 de
septiembre de 2018. Ultima reforma 7 de septiembre del 2020.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Guanajuato. POGEG 14 de julio del 2017. Ultima reforma 4 de
diciembre del 2017.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.
POGEG 20 de junio de 2017. Ultima reforma i de noviembre 2019.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Guanajuato. POGEG 13 de mayo del 2016. Ultima 3 de noviembre del 2020

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guanajuato. POGEG 16 de mayo del
2017. Ultima reforma 1 de noviembre del 2019.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los
Municipios. POGEG 4 de diciembre de 1992. Ultima reforma 7 de junio de 2013.

Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato. POGEG 11 de
septiembre de 2012, dltima reforma 22 de diciembre del 2021.

Ley para la Proteccion de los Derechos Humanos en el Estado De Guanajuato.
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POGEG 26 de septiembre del 200. Ultima reforma 20 de julio del 2018.

Ley para Prevenir, Atender y Erradicar la Discriminacién en el Estado de
Guanajuato. POGEG 21 de octubre del 2020

Programa de Gobierno 2018-2024 del Estado de Guanajuato. 7 de julio de 2021

MUNICIPAL

Cadigo de Etica y Conducta para las y los Servidores Publicos del Municipio
de Salamanca, Guanajuato. POGEG 28 febrero 2018.

Ley de Ingresos para el Municipio de Salamanca, Guanajuato, para el Ejercicio
Fiscal correspondiente. POGEG aplicado a la fecha de entrada en vigor del 1 de
enero de cada afo fiscal correspondiente.

Reglamento del Archivo General del Municipio de Salamanca, Guanajuato.
POGEG 5 de julio de 2013.

Reglamento para el Cuidado y Atencioén de las Personas con Discapacidad
para el Municipio de Salamanca, Guanajuato. POGEG 20 de julio de 2012.

Reglamento de Entrega-Recepcion del Municipio de Salamanca, Gto. POGEG
21 agosto de 2018.

Reglamento de la Estructura Organica de la Administracién Publica Municipal
Centralizada del Municipio de Salamanca, Guanajuato. POGEG Sexta Parte,
No. 47, de fecha 8 de marzo del 2022.

Reglamento Interior de Trabajo para el Municipio de Salamanca, Guanajuato.
POGEG 22 de junio de 2012.

Reglamento de Transparencia y Accesos a la Informacién Publica del
Municipio de Salamanca. Guanajuato. POGEG. 25 de septiembre 2018.

Plan Municipal de Desarrollo 2040. DOGEG 20 de noviembre del 2020.

Programa del Gobierno Municipal del Municipio de Salamanca, Guanajuato.
Administracién 2021-2024. DOGEG 17 de febrero del 2022.
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Vill. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA DEL MUNICIPIO DE SALAMANCA,
GUANAJUATO. SEXTA PARTE, NO. 47, POGEG 8 DE MARZO DEL 2022.

Atribuciones comunes a los titulares
Articulo 11. Los titulares tendran las siguientes atribuciones comunes:

I.  Acordar con el Presidente Municipal los asuntos relevantes de la
dependencia, proponiendo las formas de su resolucion;

Il. Cumplir con los acuerdos. Instrucciones y demés disposiciones
emitidas por el ayuntamiento o en el Presidente Municipal;

ll.  Cumplir con los objetivos, metas y estrategias establecidos en los
instrumentos de planeacion, asi como proponer al Presidente
Municipal los programas anuales de trabajo e informar sobre el avance
y cumplimiento de los mismos;

IV. Dirigir, supervisar y evaluar los instrumentos de planeacion y
funcionamiento de la dependencia;

V. Vigilar, ejecutar y cumplir los reglamentos, normas y marco normativo
de su competencia;

VI. Participar en los consejos, comisiones y comités en que formen parte
o sean invitados;

VIl. Coadyuvar con las Tesoreria Municipal en la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto anual de egresos;

VIIl.  Ejecutar, controlar y evaluar el ejercicio del presupuesto asignado para

<l desarrelle de los asuntos de su competencia;

IX. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones en materia de
transparencia, proporcionando en tiempo y forma la informacion
solicitada por conducto de la Unidad de Transparencia;
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X. Establecer y operar un sistema de control y estadistica de los asuntos
competencia de las areas de su adscripcion;

Xl. Dar respuesta fundada y motivada a las peticiones que por escrito le
sean formuladas por los particulares, en los términos de las
disposiciones legales aplicables;

XIl.  Suscribir los contratos, convenios, instrumentos juridicos.
Administrativos y documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones,
asi como los que les sean delegados o les correspondan por
suplencia;

XIll.  Aplicar las medidas preventivas de control interno necesarias que
garanticen el cuidado del patrimonio municipal asignado a la
dependencia a su cargo, incluyendo las acciones de mejora
necesarias para el correcto desarrollo administrativo de la misma;

XIV. Evaluar periddicamente el desempefio de los servidores publicos
adscritos a su area;

XV. Promover y aplicar las medidas de mejora necesarias para el
desarrollo administrativo de la dependencia a su cargo;

XVI. Designar al personal encargado para suplir sus ausencias
provisionales, asi como la de los servidores publicos adscritos a su
dependencia, emitiendo el documento en donde se haga constar la
designacién para los efectos correspondientes en el ambito
competencial de la dependencia,

XVIl. Participar en la elaboracién de los manuales de organizacion y
procedimientos de trabajo; y

XVI. Las demas que le sefiale el presente ordenamiento y otras
disposiciones juridicas vigentes.

Atribuciones comunes

Articulo 12. Los titulares de area tienen las siguientes atribuciones en comun:
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I.  Auxiliar a sus superiores jerarquicos dentro de la esfera de su
competencia;

Il.  Acordar con su superior jerarquico el despacho de los asuntos que le
sean encomendados proponiendo las formas de su resolucion;

lll.  Proponer a su superior jerarquico a la creacion y actualizacién de la
normatividad municipal que incida en las funciones de su
competencia;

IV. Elaborar el plan anual de trabajo de la dependencia, supervisado su
correcto y oportuno cumplimiento;

V. Proponer y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus
atribuciones, asi como los que les sean delegadas o les correspondan
por suplencia;

VI. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las
actividades que tenga encomendadas la direccion a su cargo;

VIl. Establecer y operar un sistema de control y estadistica de los asuntos
competencias de las areas de su adscripcion;

VIIl.  Vigilar el cumplimiento de las obligaciones en materia de
transparencia, proporcionando en tiempo y forma la informacion
solicitada;

IX. Dar respuesta fundada y motivada a las peticiones que por escrito le
sean formuladas por los particulares, en los términos de las
disposiciones legales aplicables;

X. Coadyuvar con su superior jerarquico, en la elaboracion del
anteproyecto del presupuesto anual de egresos, asi como en la
administracion, control y ejecucion del mismo;

Xl.  Participar en los consejos comisiones y comités en los que forme parte
0 sea invitado;

Xll.  Proporcionar la informacion, datos proyectos y documentos
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relacionados con sus funciones que le sean solicitados por las
dependencias y las autoridades correspondientes, previa solicitud por
escrito, a efecto de coadyuvar en el cumplimiento de sus funciones,
observado para ello las disposiciones legales correspondientes;

XIll. Designar al personal encargado para suplir sus ausencias
provisionales, emitiendo el documento en donde se haga constar la
designacion provisional para los efectos correspondientes en atencion
a las funciones y atribuciones de la Direccion.

XIV. Designar al personal encargado para suplir de forma temporal las
faltas de asistencia de los servidores publicos adscritos a la Unidad
Administrativa, emitiendo el documento en donde se haga constar la
designaciéon para los afectos correspondientes en atencién a las
atribuciones, funciones y necesidades;

XV. Ejercer las atribuciones que los reglamentos y el presente
ordenamiento les confieren a las unidades administrativas;

XVI. Ejercer las acciones que su superior jerarquico le instruya para el
despacho de los asuntos materia de la dependencia;

XVII.  Ejercer, por suplencia y en el marco de sus atribuciones, las
competencias del superior jerarquico;

XVIIl.  Dirigir y vigilar el cumplimiento de las atribuciones de las unidades
administrativas; y

XIX. Las demas que le sefale el presente ordenamiento y otras
disposiciones juridicas vigentes.
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De Ila Jefatura de Mercado Tomasa Esteves

Articulo 106. La Jefatura de Mercado Barahona, tiene ademas de las
atribuciones comunes a los Titulares de area, las siguientes:

I Dirigir y controlar las acciones para la operacion del mercado, observando
las disposiciones legales aplicables:

I. Vigilar la adecuada administracion de los recursos humanos y de
infraestructura fisica del mercado con apego a las normas de seguridad
e higiene.

. Entregar los recursos financieros a la Tesoreria Municipal.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

GENERAL
1.01.00.0. Secretaria Particular

1.01.01.0. Asistente Ejecutivo del Presidente
1.01.02.0. Asistente del Secretario Particular
1.01.03.0. Jefatura de Atencion Ciudadana
1.01.04.0. Jefatura de Eventos Especiales
1.01.05.0. Direccién de Relaciones Publicas

1.02.00.0. Apoyo Edilicio

1.03.00.0 Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
1.04.00.0. Juzgado Civico

1.05.00.0. Derechos Humanos

1.06.00.0 Secretaria del Ayuntamiento
1.06.01.0 Direccién Administrativa
1.06.01.1 Jefatura Administrativa
1.06.02.0. Direccién General de Asuntos Juridicos
1.06.02.1 Direccién Juridica
1.06.03.0. Direccién de Fiscalizacién y Control
1.06.03.1 Jefatura Juridica

1.06.04.0 Secretaria Técnica del Consejo de Servicio Profesional
de Carrera, Honor Y Justicia para la Instituciéon Policial de
Salamanca, Guanajuato.

1.06.04.1 Jefatura de la Secretaria Técnica
1.06.05.0 Jefatura de Archivo Municipal
1.06.06.0 Jefatura de la Junta Local de Reclutamiento
1.06.07.0 Jefatura de Delegados
1.06.08.0 Direccidn de Proteccién Civil
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1.07.00.0 Tesoreria Municipal
1.07.01.0 Direccion de Finanzas
1.07.02.0 Direccion de Ingresos
1.07.02.1 Jefatura de Estacionamiento

1.07.02.2 Jefatura de Recursos Tributarios

1.07.02.3 Encargado de Centro Civico
1.07.03.0 Direccién de Egresos
1.07.03.1 Jefatura de Contabilidad

1.07.04.0 Direccion de Glosa
1.07.04.1 Jefatura de Cuenta Publica

1.07.04.2 Jefatura de Obra Publica

1.07.05.0 Direccién de Catastro e Impuesto Predial
1.07.05.1 Jefatura de Impuesto Predial

1.07.05.2 Jefatura de Catastro
1.07.06.0 Direccion Juridica de Tesoreria

1.07.06.1 Jefatura Juridica
1.07.07.0 Direccion de Control Patrimonial

1.08.00.0 Contraloria Municipal

1.09.00.0 Direccion General de Seguridad

1.09.01.0 Jefatura Técnica de la Direccion General de Seguridad

1.09.02.0 Comisaria General

1.09.03.0 Direccion de Seguridad y Proteccion
1.09.03.1 Jefatura de Prevencion al Delito
1.09.03.2 Jefatura del Sistema de Emergencias 911
1.09.03.3 Médico Legista
1.09.03.4 Jefatura de Oficiales Calificadores
1.09.03.5 Encargado de Prevencion

41.09.04.0 Direccidn de Policia

1.09.05.0 Direccion de Academia
1.09.06.0 Direccion Juridica
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1.10.00.0 Direccién General de Desarrollo Econdmico
1.10.01.0 Direccion de Atraccion de Inversiones
1.10.01.1 Jefatura de Empleo
1.10.01.2. Jefatura de Proyectos e Infraestructura
1.10.02.0 Direccién de MIPYyMES
1.10.02.1 Jefatura de Capacitacion a MIPyMES

1.10.02.2 Jefatura de Impulso a las MIPYMES
1.10.03.0 Direccién de Turismo

1.10.03.1 Jefatura de Desarrollo Turistico

1.10.03.2 Jefatura de Promocion Turistica
1.10.04.0 Direccién de Desarrollo Agropecuario

1.11.00.0 Direccién General de Bienestar y Desarrollo Social
1.11.01.0 Jefatura de Salud Municipal
1.11.02.0 Direccion de Inversion Social
1.11.03.0 Direccion de Programas
1.11.03.1 Jefatura de Vinculacion

1.11.03.2 Jefatura de Migrantes
1.11.03.3 Jefatura de Centro de Desarrollo Comunitario

1.11.04.0 Direccion de Enlace Urbano
1.11.05.0 Direccion de Enlace Rural
1.11.06.0 Direccion de Cultura
1.11.06.1 Jefatura de Medios
1.11.07.0 Jefatura de Educacion y Bibliotecas
1.11.08.0 Direccion de la Comisién Municipal del Deporte COMUDE

1.11.08.1 Jefatura Administrativa y Almacén
1.11.08.2 Jefatura de Programas Sociales y Olimpiada

Nacional
1.11.08.2 Jofatura de Eventos y Enlace Estatal

1.11.08.4 Jefatura de Escuelas y Ligas Municipales
1.11.09.0 Direccién Juventud
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1.12.00.0 Direccion General de Servicios Publicos Municipales

1.12.01.0 Jefatura de Panteones
1.12.02.0 Jefatura de Mercado Tomasa Esteves
1.12.03.0 Jefatura de Mercado Barahona
1.12.04.0 Jefatura de Imagen Urbana
1.12.05.0 Direccion de Rastro Municipal
1.12.05.1 Jefatura Operativa de Rastro Municipal
1.12.06.0 Direccién de Servicio Limpia
1.12.06.1 Jefatura de Gestiéon de Residuos
1.0.12.06.1.1 Encargado de Reciclado
1.12.06.2 Jefatura Operativa de Limpia
1.12.07.0 Direccion de Alumbrado Publico

1.12.07.1 Jefatura Operativa de Alumbrado Publico

1.12.08.0 Jefatura Administrativa de Servicios Publicos
1.12.09.0 Direccién de Parques y Jardines

1.12.09.1 Jefatura de Parques y Jardines
1.12.10.0 Jefatura de Maquinaria Pesada

1.13.00.0 Direccion General de Movilidad

1.13.01.0 Direccion de Transporte

1.13.01.1 Jefatura de Licencias de Conducir
1.13.02.0 Direccién de Transito y Vialidad

1.13.02.1 Jefatura Operativa de transito y Vialidad
1.13.03.0 Direccién de Infraestructura
1.13.04.0 Direccion Juridica de Movilidad

1.14.00.0 Direccion General de Obra Publica

1.14.01.0 Direccion de Control Tecnico de Obra Publica
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1.14.01.1 Jefatura de Mantenimiento de Calles y

Avenidas
1.14.02.0 Direccion de Construccion de Obra Publica
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1.14.02.1 Jefatura de Proyectos de Obra
1.14.02.2 Jefatura de Planeacion
1.14.02.3 Jefatura de Precios Unitarios
1.14.02.4 Jefatura de Construccion

1.14.02.5 Jefatura Juridica de la Direccion General de
Obra Publica

1.14.03.0 Direccidén de Obra Publica Administrativa

1.15.00.0 Direccion General de Ordenamiento Territorial, Urbano y Medio
Ambiente

1.15.01.0 Direccion de Planeacion

1.15.01.1 Jefatura de Regularizacion y Asentamientos
Humanos

1.15.01.2 Jefatura de Area Juridica

1.15.01.3 Jefatura de Actualizacion Geografica

1.15.01.4 Jefatura de Control Territorial
1.15.02.0 Direccion de Ordenamiento Territorial y Urbano

1.15.02.1 Jefatura de Inspeccion y Supervision de
Fraccionamientos

1.15.02.2 Jefatura de Imagen Grafica y Licencias de
Construccion

1.15.02.3 Jefatura de Compatibilidad Urbana
1.15.02.4 Jefatura de Inspeccion

1.15.03.0 Direccion de Medio Ambiente
1.15.03.1 Jefatura de Gestién Ambiental
1.15.03.2 Jefatura Juridica de Medio Ambiente
1.15.03.3 Jefatura de Ecoparque

1.15.03.4 Jefatura de la Industria Sustentable de
Insumos de la Construccion

1.15.03.5 Jefatura de Centro de Control Animal
1.16.00.0 Direccion General de Comunicacion Social
1.16.01.0 Jefatura de Analisis y Estadistica
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1.16.02.0 Jefatura Administrativa

1.16.03.0 Jefatura de Imagen Institucional
1.16.04.0 Jefatura de Contenidos Audiovisuales
1.16.05.0 Jefatura de Coordinacion y Vinculacion
1.16.06.0 Direccién de Informacion

1.16.07.0 Direccion de Estrategia Digital

1.17.00.0 Direccion General de Gestion Financiera
1.17.01.0 Direccién de Gestion Estatal, Nacional e Internacional
1.17.01.1 Jefatura de Gestion Financiera Estatal

1.17.01.2 Jefatura de Gestion Financiera Nacional e
Internacional

1.18.00.0 Oficialia Mayor
1.18.01.0 Direccion de Eficiencia Gubernamental
1.18.01.1 Jefatura de Calidad y Capacitacion

1.18.01.2. Jefatura de Comunicacion y Vinculacion
Interna

1.18.01.3 Jefatura de Estadistica Institucional
1.18.02.0 Direccion de Mejora Regulatoria

1.18.02.1 Jefatura de Centro de Atenciéon y Desarrollo
Empresarial

1.18.02.2 Jefatura de Herramientas y Mejora Regulatoria
1.18.02.3 Jefatura de Ventanilla Unica

1.18.03.0 Jefatura del Médulo de Atencion Ciudadana

1.18.04.0 Direccion de Recursos Materiales
1.18.04.1 Jefatura de Adquisiciones

1.18.04.2 Jefatura de Control VVehicular
1.18.04.3 Jefatura de Taller Municipal

1.18.04.4 Jefatura de Almacén y Enajenacion de Bienes
1.18.04.5 Jefatura de Mantenimiento General
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1.18.04.6 Jefatura Juridica
1.18.05.0 Direccién de Recursos Humanos
1.18.05.1 Jefatura Juridica
1.18.05.2 Jefatura Administrativa
1.18.05.3 Jefatura de Nomina

1.18.05.4 Jefatura de Planeacion, Presupuesto vy
Seguimiento social

1.18.05.5 Jefatura de Contrataciones y Nombramientos

1.18.05.6 Jefatura de Area Fiscal y Seguridad social
1.18.06.0 Direccion de Tecnologias de la Informacién

1.18.06.1 Jefatura de Redes de Comunicacion

1.18.06.2 Jefatura de Desarrollo y Sistemas

1.18.06.3 Jefatura de Atencion a Usuarios

1.18.06.4 Encargado de Comunicaciones de |la Direccién
de Tecnologias de la Informacion.
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ESPECIFICA

1.12.00.0 Direccion General de Servicios Publicos Municipales
1.12.01.0 Jefatura de Panteones
1.12.02.0 Jefatura de Mercado Tomasa Esteves
1.12.03.0 Jefatura de Mercado Barahona
1.12.04.0 Jefatura de Imagen Urbana
1.12.05.0 Direccién de Rastro Municipal
1.12.05.1 Jefatura Operativa de Rastro Municipal
1.12.06.0 Direccion de Servicio Limpia
1.12.06.1 Jefatura de Gestion de Residuos
1.0.12.06.1.1 Encargado de Reciclado
1.12.06.2 Jefatura Operativa de Limpia
1.12.07.0 Direccién de Alumbrado Publico
1.12.07.1 Jefatura Operativa de Alumbrado Publico
1.12.08.0 Jefatura Administrativa de Servicios Publicos
1.12.09.0 Direccion de Parques y Jardines
1.12.09.1 Jefatura de Parques y Jardines
1.12.10.0 Jefatura de Maquinaria Pesada
1.18.06.3 Jefatura de Atencidn a Usuarios

1.18.06.4 Encargado de Comunicaciones de la Direccion
de Tecnologias de la Informacion.
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ESPECIFICO

Jefatura de
MercadoTomasa
Esteves (1)

Personal
Administrativo

(3)

Personal
Operativo (19)
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X. POLITICAS DE OPERACION

e Las areas que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada
del municipio de Salamanca, Guanajuato, deberan contar con un Manual
de Organizacion para el desempefio eficaz y eficiente de sus funciones.

e El personal en general se orientard sobre la organizacién y
funcionamiento mediante el Manual de Organizacién y Procedimientos.

e Se debera mantener actualizado el presente Manual de Organizacién y
Procedimientos, a través de revisiones anuales o cuando alguna de las
areas de la Administracién Publica Municipal Centralizada del municipio
de Salamanca, Guanajuato, proponga modificaciones motivadas por
alguna mejora en el desarrollo del proceso o se presenten cambios en el
marco juridico, estructura organica de la entidad, atribuciones o
distribucién de funciones.

e Los procesos y procedimientos laborales de la Jefatura de Mercado
Tomasa Esteves, se vigilaran constantemente para asegurar su
alineacion con los propositos generales, los cuales consisten en brindar
un servicio rapido y efectivo a las areas administrativas que asi lo
demanden.

e Se revisara periodicamente la efectividad de los procedimientos
establecidos, con |a finalidad de actualizarlos y modernizarlos, ya que este
Manual es un documento dinamico que puede ser modificado de manera
total o parcial cada vez que sea necesario

e El manual de Organizacion y Procedimientos de la Jefatura de Mercado
Tomasa Esteves, sera utilizado como una herramienta didactica para la
capacitacion y entrenamiento del personal de nuevo ingreso.

e El Manual de Organizacién y Procedimientos entrara en vigor a partir de
la fecha de autorizacion.
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Xl. PERFILES DE COMPETENCIAS Y DESCRIPCION DE FUNCIONES
DESCRIPCION DEL PUESTO

JEFATURA DE MERCADO BARAHONA
Nombre del puesto:

Jefatura de Mercado Tomasa Esteves

Identificacion del puesto: 1.12.02.0

Denominacion de

; Jefe “D”
categoria:
Clave grupo de personal: co
Numero de plazas: 1
Dependencia a la que pertenece: Direccion y/o jefatura a la que
Direccion General de Servicios pertenece el Puesto:
Publicos Municipales Direccion General de Servicios Publicos
Municipales

Puesto al que reporta directamente: Puestos a los que supervisa
Director General de Servicios Publicos | directamente:

Municipales e Personal Administrativo
e Personal Operativo
Ubicacion del puesto

Jefe/a de Mercado
Tomasa Esteves
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e Dirigir y controlar las acciones para la operacién del
Mercado, observando las disposiciones legales
aplicables.

e Vigilar la adecuada administracion de los recursos
humanos y de infraestructura fisica del Mercado,
con apego a las normas de seguridad e higiene.

e Entregar los recursos financieros a la Tesoreria
Municipal.

Objetivos generales del

puesto:

e Organizar las diferentes areas en el interior y exterior del Mercado, asi como
sanitarios, para realizar los trabajos correspondientes de aseo y limpieza diaria.

e Controlar de manera adecuada los insumos requeridos para la limpieza diaria.

* Realizar inspecciones diarias al inmueble del Mercado para detectar alguna
situacion de desperfecto para mejora.

» Realizar platicas con locatarios para atender las diferentes necesidades y/o poner
orden en situaciones que se salgan del reglamento.

e Coordinar las actividades de comerciantes que realizan sus actividades de venta
para dias de ocasion.

e Organizar y controlar adecuadamente todo lo correspondiente a actividades
administrativas, tales como; archivos, oficios fisicos y en base de datos.

e Controlar el ambiente laboral dentro de lo correspondiente a las responsabilidades
y obligaciones del personal operativo, asi como administrativo.

e Cumplir acatando y realizando todas las indicaciones de la Direccién General de
Servicios Publicos Municipales.

e Proyectar de manera ordenada y transparente programas mensuales para la
adquisicion de necesidades, de acuerdo al presupuesto de egresos del afio
presente.

» Coordinar con las diferentes dependencias las necesidades que se requieran para
mejoras estructurales e imagen del Mercado.

» Atender en tiempo y forma todos los requerimientos de las diferentes dependencias
dentro del orden operativo y administrativo.

e Supervisar la aclividad de recaudacion de sanitarios y locales, denominados "Mesa”
y/o “Accesoria”, asi como la entrega de la misma, a la Tesoreria Municipal.

e Desarrollar estrategias de innovacion en las necesidades para el Mercado Tomasa
Esteves
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Actividades
Vigilar el estricto cumplimiento Administrativo, Operativo y de
Mantenimiento del inmueble.

» Gestionar recursos econémicos para proporcionar mantenimiento a las
instalaciones
Atender los reportes de los comerciantes:

e Atender a la Ciudadania en general;

» Hacer cumplir las medidas sanitarias que exigen las leyes, reglamentos y
demas disposiciones legales respecto de locales, espacios y mercancias;

e Proponer por si o a solicitud de locatarios, las obras necesarias para el
mantenimiento y mejoramiento del mercado;

e Presentar informes mensuales de actividades internas, financieras y
administrativas de la dependencia;

e Apoyo a otras dependencias Administrativas;

Decisiones que puede tomar

» Organizar y dirigir las acciones necesarias para el cumplimiento de las
» funciones del puesto.
Requerimientos

Nivel minimo: Preparatoria.
Areas recomendables:
¢ Ciencias Econdmico — Administrativas
e Ciencias Sociales y Humanidades — Leyes

Educacion minima
requerida:

Disponibilidad: Lunes a sabado de 08:00 a 16:00 horas.

e En administraciéon, contabilidad, Office,
Word, Excel

o Capacidad de analisis, expresién oral y
escrita, destreza manual y mental, toma de

decisiones correcta Yy oportuna,
identificacion, manejo y solucién de
conflictos

Conocimientos/
requerimientos especificos:
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Habilidades especiales:

e Solucion de Conflictos

e Redaccién de documentos oficiales
e Capacidad de analisis

e Trabajo en equipo

e Toma de decisiones

e Cumplimiento de metas

Capacitacion en:

» Habilidades comunicativas.

» Manejo de conflictos y negociacion.
» Presupuesto Basado en Resultados.
e Trabajo en equipo.

e Especialista en atencion al cliente.

« Lenguaje inclusivo.

Idioma inglés (%)

Hablado: No aplica

Escritura: No aplica

Lectura: No aplica

Actitudes y aptitudes (calificacion: alto, mediano, bajo)

Concepto

Calificacion

Concepto

Calificacion

Legalidad Compromiso Alto
Honradez Alto Rendicién de cuentas Alto
Lealtad Alto Entomo Cultue Alto
Ecoldgico
Imparcialidad Alto Transparencia Alto
Eficiencia Alto Liderazgo Alto
Interés Publico Alto Motivacion Alto
Respeto Alto Trabajo en equipo Alto
Igua!da.d Y .n'o Alto Comunicacion Alto
discriminacion
Equidad de Genero Alto Iniciativa Alto
Integridad Alto Responsabilidad Alto
Cooperasion Alto Puntualidad Alto
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Experiencia laboral

Experiencia en el puesto: | Sector de Gobierno y/o privado por dos afios en areas
afines a la Jefatura.

Relaciones de trabajo internas

Puesto/area Propésito

Direccién General de Servicios

ST b Recibir instrucciones; proporcionar informacion
Puablicos Municipales Brop 24

coordinar actividades.

Direccion de Alumbrado Publico Coordinar el apoyo en actividades de alumbrado
general del Mercado.

Coordinar el apoyo en la realizacion de poda de
arboles, mantenimiento a Jardineras y maceteros;
con el objeto de mantener una buena imagen a la
ciudadania.

Direccion de Parques y Jardines

Recoleccion de contenedores de basura en el
area de descargue, para evitar la contaminacion
de olores y desechos.

Direccién de Servicio de Limpia

Jefatura de Imagen Urbana Coordinar los trabajos necesarios para aplicacién
de pintura en diferentes areas del Mercado.

Jefatura del Mercado Barahona Coordinar diferentes trabajos de mantenimiento
con personal de esa Jefatura

Relaciones de trabajo externas

Puesto/area Razén
CMAPAS Solicitar el servicio de Desazolve del drenaje y
. . limpieza de aljibe.
Tesoreria Municipal Entregar la recaudacion de sanitarios y locales

denominados Mesa y/o accesoria.

Direccién de Recursos Humanos Informar incidencias que se
presentan con el personal Administrativo,
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Direccion de Ingresos

Coordinar los procesos del area con objeto de
buscar la optimizacion y calidad de los mismos

Direccién de Recursos Materiales

Solicitar los Insumos y materiales de limpieza,
necesarios para el desempefio de los servicios
prestados

Direccién de Seguridad Publica

Solicitar el apoyo de patrullaje y rondines para
seguridad del Ciudadano.

Direccién de Movilidad

Para la coordinacion de eventos especiales en
areas de estacionamientos.

Direccion de Eficiencia
Gubernamental

Realizacion de Programas Operativos Anuales.

Direccion de Desarrollo Econdmico

Realizacion de formatos para los Tramites y
Servicios que se ofrecen en el Mercado, para
informacién del ciudadano.

Direccion de Transparencia y
Accesos a la Informacion

Realizacion de Formatos SIPOT que se registran
en la Plataforma Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacion, para informacion del
Ciudadano.

Direccion de Fiscalizacion y Control

Coordinar a comerciantes semifijos o de ocasion
en las explanadas del Mercado Barahona.

Direccion de Proteccién Civil

Para solicitar inspecciones y vo.bo. para asignar
una obra referente a instalaciones de paneles
solares de acuerdo a su factibilidad.

Direccion de Obra Publica

Para ver la factibilidad de la infraestructura para
los permisos correspondientes a instalaciones de
paneles solares.

Secretaria de Salubridad del Estado
de Guanajuato (Jurisdiccién No. 5)

Dar seguimiento y cumplimiento a las indicaciones
de acuerdo a inspecciones subsecuentes.

Direccion de Control Patrimonial

Establecer los estatus actuales de altas y bajas
referente a los resguardos varios asignados al
Mercado.

Jeralura ae Control venicular

Mantener 10s lineamientos, 1aies como licencia ae
conducir y darle seguimiento al reglamento
establecido.

Centro de Salud CAISES

Coordinar y apoyar las diferentes campanas de
salud, en relacién para la aplicaciéon de vacunas.
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Jefatura de Mantenimiento Coordinar las diferentes necesidades de
Municipal mantenimiento del Mercado Barahona.

Ciudadania Realizacion de servicios y tramites.
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Nombre del puesto: Personal Administrativo

Identificacion del puesto: 1.12.03.0.1

Denominacion de . o .
Asistente Administrativo “D”

categoria:

Clave grupo de personal: BNS

Numero de plazas: 3

Dependencia a la que pertenece: Direccioén y/o jefatura a la que
Direccién General de Servicios pertenece el Puesto:

Publicos Municipales Jefatura de Mercado Tomasa Esteves

Puesto al que reporta directamente: Puestos a los que supervisa
Jefe de Mercado Tomasa Esteves directamente:

No aplica

Ubicacion del puesto

Personal Administrativo

Coadyuvar y asistir en todas y cada una de las
actividades administrativas que realiza |la Jefatura del
Mercado Tomasa Esteves.

Objetivos generales del

puesto:
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Realizar funciones de recepcionista, llevar el archivo y apoyar en las actividades

Administrativas que se le soliciten a la Jefatura del Mercado Tomasa Esteves

e Elaborar pre-nomina

» Realizar requisiciones y ordenes de trabajo

e Tener el control del archivo

e Recepcién de llamadas entrantes y salientes

e Realizar Informes mensuales

e Elaborar Oficios de ingresos por conceptos de cobro
e Elaboracion del POA

e Elaboracién de informes de ingresos mensuales.

Actividades

Decisiones que puede tomar

Educaciéon minima
requerida:

e Sobre el sistema de archivo a seguir y la organizacién de sus funciones

Requerimientos

Nivel minimo: Secundaria,
(Auxiliar Administrativo)

Disponibilidad:

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas

Conocimientos/requerimient

os especificos:

e En administracion, contabilidad, Office,
Word y Excel

e Capacidad de analisis, expresion oral y

escrita, destreza manual y mental, toma de

decisiones correcta y oportuna,

identificacion, manejo y solucion de




ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA DEL MUNICIPIO DE

o ‘-‘, SALAMANCA, GUANAJUATO.
(3

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
SALAMANCA

L CORAZON D CUANAIIATO

CLAVE: APM-SAL-MOYP, 1,12.02.0 REVISION: 3 FECHA EMISION: 29/04/2019 PAG: 42/ 59

conflictos

e Redaccion de documentos oficiales
e Capacidad de analisis

Habilidades especiales: e Trabajo en equipo

e Toma de decisiones

e Cumplimiento de metas

e Manejo de conflictos y negociacién

e Presupuesto Basado en Resultados

Capacitacion en: ; .
e Trabajo en equipo

e Control y manejo de estrés.

Idioma inglés (%) Hablado: No aplica Escritura: No aplica Lectura: No aplica

Actitudes y aptitudes (calificacion: alto, mediano, bajo)

Concepto Calificacion Concepto Calificacion

Legalidad Alto Compromiso Alto
Honradez Alto Rendicion de cuentas Alto
Lealtad Alto Enitortio Gultueal.y Alto
Ecoldgico
Imparcialidad Alto Transparencia Alto
Eficiencia Alto Liderazgo Alto
Interés Publico Alto Motivacién Alto
Respeto Alto Trabajo en equipo Alto
gusidac ¥ ne Alto Comunicacion Alto
discriminacion
Equidad de Genero Alto Iniciativa Alto
Integridad Alto Responsabilidad Alto
Cooperacidn Alto Puntualidad Alto

Experiencia laboral

Experiencia en el puesto: | Haberse desempefiado en el area administrativa 1
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el sector publico o privado.

Puesto/area

Propésito

Direccién General de Servicios

Atender las indicaciones del director General y
hacerle de conocimiento los informes

de Servicios Publicos ;
Municioal mensuales que se realizaron en la
Hnicipales dependencia.
Tesoreria Solicitar y proporcionar informacion, asi como

coordinar actividades relativas a sus
funciones.

Direccion de Recursos Humanos

Informar sobre las incidencias que se
presentan con el personal, Administrativo,
operativo y sindicalizado.

Direccion de Ingresos

Coordinar los procesos del area con objeto de
buscar la optimizacion y calidad de los
mismos.

Direccion de Recursos Materiales

Solicitar los Insumos y materiales de limpieza,
necesarios para el desemperfio de los
servicios prestados.

Relaciones de trabajo externas
Puesto/area Razon

Dependencias Estatales,
Federales
y otros organismos
Descentralizados

Solicitar servicios, atender las observaciones
y coordinar actividades.

Ciudadania

Tramites y servicios
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Nombre del puesto: Personal Operativo

Identificacion del puesto: 1.12.02.0.2

U ey
enominacién de Operador “D” y Oficial “B”

categoria:
Clave grupo de personal: PV REN

Numero de plazas: 19

Dependencia a la que pertenece: Direccion y/o jefatura a la que
Direccion General de Servicios pertenece el Puesto:

Publicos Municipales Jefatura de Mercado Tomasa Esteves

Puesto al que reporta directamente: Puestos a los que supervisa
Jefe de Mercado Barahona directamente: No aplica
Ubicacion del puesto

Personal Operativo

Supervision del mantenimiento en general del
Mercado Tomasa Esteves para conservar en optimas
condiciones las instalaciones.

Objetivos generales del

puesto:
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Supervision del mantenimiento en general del Mercado Tomasa Esteves.

Atender los reportes de fugas, goteras, Sanitarios.
e Reparar los Sanitarios que se averian

e Retirar los grafitis de las bardas del inmueble

¢ Pintar las bardas de los alrededores del inmueble
e Atender las incidencias que se reporten

Funciones

Actividades

Decisiones que puede tomar

Educacion minima

e La organizacion de sus funciones

Requerimientos

Nivel minimo: Primaria- Secundaria
Areas recomendables:

requerida: e TSU- Técnico en electricidad,
mantenimiento, plomeria.
Disponibilidad: Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.

Conocimientos/

requerimientos especificos:

e Plomeria
e Soldadura
e Electricidad

Habilidades especiales:

e Trabajo en equipo
e Puntualidad.

e Empatia.

e Espiritu de Servicio
e Cumplir metas

Gapacitacion en:

e Trabajo en equipo

Idioma inglés (%)

Hablado: No aplica Escritura: No aplica Lectura: No aplica
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Actitudes y aptitudes (calificacion: alto, mediano, bajo)

Calificacién Concepto Calificacién

Legalidad Compromiso
Honradez Alto Rendicion de cuentas Alto
Lealtad Alto Entorne Culluegl'y Alto

Ecolégico
Imparcialidad Alto Transparencia Alto
Eficiencia Alto Liderazgo Alto
Interés Publico Alto Motivacion Alto
Respeto Alto Trabajo en equipo Alto
Ig.guallda.ld y .n.o Alto Comunicacion Alto
discriminacion

Equidad de Genero Alto Iniciativa Alto
Integridad Alto Responsabilidad Alto
Cooperacion Alto Puntualidad Alto

Experiencia laboral

Experiencia en el puesto: | Haber trabajado en el sector publico o privado por lo
menos 6 meses.

Relaciones de trabajo internas

Puesto/area Propésito
Jefe de Mercado Tomasa Cumplir con las actividades encomendadas de
Esteves manera eficiente y seguras.

Relaciones de trabajo externas

Puesto/area ~ Razén

Ciudadania Servicio de atencion.
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Xll. PROCEDIMIENTOS
SIMBOLOGIA

Nombre Descripcion

Simbolo de conexion utilizado para
S Flecha indicar una interconexion entre dos
simbolos y la direccién de flujo.

Indica el comienzo o el final de un

Terminacion . .
flujo en el diagrama de procesos.

Indica un determinado proceso y sus

Proceso . L
funciones y actividades.
Esto demuestra que se debe tomar
o una decision y que el flujo del proceso
Decision s ; 5 .
va a seguir cierta direccion segun
esta decision.
Significa que pasara un tiempo antes
Retardo 9 a i P P ¢
de que el flujo del proceso continle
Datos Representa cualquier tipo de dato en

el diagrama de flujo.
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Es un tipo de dato o informacién que

Documento las personas pueden leer, como un
informe impreso, por ejemplo.
Varios : .
Indica que son varios documentos.
documentos
Subrutina o "
Un proceso que ya estd definido
proceso .
. previamente.
predefinido
Esto indica que hay que hacer,
Preparacion ajustar o modificar algo en el proceso
antes de proceder.
Indica que se exhibirda alguna
Display informacién o dato para leer en una

pantalla u otra forma de visualizacién.

Entrada Manual

Esto indica que una persona hara un
procedimiento manualmente.

Loop manual

Indica que wuna secuencia de

comandos ocurrird, repitiéndose
continuamente hasta que una
persona la detenga manualmente.
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Muestra el comienzo de un proceso

Limite del loop de loop

Datos Esto muestra que existen datos
almacenados | almacenados.

Esto muestra que existen datos

Conector
almacenados.

Esto indica que hay una referencia
Conector para | cruzada y un enlace de este proceso,

otra pagina a otro proceso disefiado en otra
pagina.

O Se utiliza para indicar la “0” l6gica.

“, "

Sumador Se utiliza para indicar la “y” légica.
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Agrupar

Indica una etapa en la que se
organizan los datos de una manera
estandar.

Clasificar

Esto indica que en este punto se
generara una lista que organiza
elementos en un orden determinado.

Mezclar

Indica un paso en el que se
combinaran diversos conjuntos en
uno solo.

Base de datos

Una lista de informacién con una
estructura estandarizada que permite
la investigacion y la clasificacion.

Almacenamiento
interno

Indica un dispositivo de
almacenamiento interno.
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CATALOGO DE PROCESOS

Tramite y/o

servicio

Unidad

Unidad de
Adscripcion

Expedicion de
constancia de

Jefatura de

Direccion General

PDGSPM-JMTE-001 posesion de i it
FAEAHE Tomasa Publicos
.y Esteves Municipales
accesorias
Servicio de

estacionamiento

Jefatura de

Direccion General

PDGSPM-JMTE-002 | para vehiculos, i G8=0n1gios
. Tomasa Publicos
motocicletas y .
L. Esteves Municipales
triciclos.
Servicio de
Mantenimiento en
sanitarios, Jefatura de | Direccion General
pasillos, Mercado de Servicios
v T explanadas, y Tomasa Publicos
descargue del Esteves Municipales

Mercado
Barahona.
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PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA DE MERCADO TOMASA ESTEVES

Nombre del area responsable: Jefatura de Mercado Barahona
Nombre del proceso: Expedicién de t.:onstancm de posesién de
mesas y accesorias
dekkkkdkh ik khkhkt
Objetivo del proceso:
Clave del Proceso: PDGSPM-JMTE-001
Orden Descripcion Responsable Duracion
— lici I .
1 Recibir so |c_|tud de Jefe 5 minutos
locatario
Revisar en el sistema si
2 existe adeudo o la Jofé 8 minutos
cuenta se encuentra al
corriente.
¢ Cuenta el solicitante
D con algun adeudo? Si,
paso 3. No, paso 5.
Informar el estatus y
3 solicitar el pago al Jefe 3 minutos
locatario.
4 Generar pago Locatario 20 minutos
5 Entregar' I(.JS requisiios Locatario 5 minutos
solicitados.
Personal .
ia. - 3 : 10 minutos
6 Generar constancia Administrative
7 Flrmar'y Sgllar Jefe 3 minutos
constancia.
Entregar constancia al
8 locatario y solicitar firma Jefe 3 minutos
de recibido
9 Archivar copia de la Personal 5 minutos
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constancia con la firma
de recibido.
Diagrama de flujo

Administrativo

7 Cabanta o irdgiin
atuudo” S, paso 3 No,
b 4

Informar ol estalus y
sohciar ot pago sl -#| Genarm’ pago
locatane

s vrihar Ganarar
P COPSIBNCIE.
Eeger consiame
i FCHONG Y AR
e e it

|
|
|
|
|
|
Archivar copia de 18 ‘

constances con le
fame de recitido,

Formatos y/o instructivos

Nombre
No aplica
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Nombre del area responsable: Jefatura de Mercado Tomasa Esteves

Servicio de estacionamiento para vehiculos,
motocicletas y triciclos.
Objetivo del proceso: e

Clave del Proceso: PDGSPM-JMTE-002

Nombre del proceso:

Orden Descripcion Responsable Duracién

Ingresar a la fila para
1 accesar al usuario 10 minutos
estacionamiento.
Expedir boleto de Recaudador .
2 . 5 minutos
ingreso. Ingresos
Asignar un cajon de
3 gstacaonamlento por el Recaudador 3 minutos
tiempo que Ingresos
permanezca
TE. Tiempo que el usuario 150 minutos
permanece
4 Reallzar el calculo y| Recaudador & Minutos
cobrar tiempo Ingresos
Recaudador .
TLE. Jornada Laboral 480 minutos
Ingresos
5 Entrggar Qo6 ¥ I8 Recaudador 3 minutos
cantidad recaudada.
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Trasladarse a la oficinas Personal ,

6 : . i 20 minutos
de Tesoreria Administrativo
Ingresar la cantidad
recaudada a las cajas Personal .

7 : i . 20 minutos
de ingresos de la| Administrativo
tesoreria municipal.
Trasladarse a las Personal ;

8 e . 5 ; 20 minutos
oficinas del Mercado Administrativo
Archivar recibo del pago

Personal ;
9 generado por la P . 10 minutos
, Administrativo

recaudacion.




ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA DEL MUNICIPIO DE

.wﬂ SALAMANCA, GUANAJUATO.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
SALAMANCA

CORATON DI CUANAIUATS

CLAVE: APM-SAL-MOYP. 1.12.02,0 REVISION: 3 FECHA EMISION: 29/04/2019 PAG: 56/ 59

Diagrama de flujo

Preceso 2. §

Usuario Recaudador Personal Administrativa

il

Ingresar a la fila

para accesar al Expedir boleto
estacionamiento de ingresoc,

2
- [Asignar un cajen
Tiempo que et da
usuaro .
permanace estacionamiento
| Realizar cliculo y
<oprar tlempo

T
=3
E

Entregar boletos y
ia cantidad
recaudada

Trasiadarse a la
oficinas de Tesoreria

Ingresar la cantidad
recaudada a las cajas
de ingresos de la
tesoreria

municipal

Archivar recibo
de pago
gensrado por

Formatos y/o instructivos

Paso Nombre

No aplica
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Nombre del area responsable: Jefatura de Mercado Tomasa Esteves
Servicio de Mantenimiento en sanitarios,
Nombre del proceso: pasillos, explanadas, y descargue del
Mercado Barahona.

Objetivo del proceso: ik

Clave del Proceso: PDGSPM-JMB-003

Orden Descripcion Responsable Duracion

Solicitar el material de
1 limpieza al personal | Personal Operativo 3 minutos
administrativo

Aseo y desinfeccion en , ,
2 e Personal Operativo 40 minutos
sanitarios

3 Aseo en pasillos. Personal Operativo 120 minutos

Aseo y desinfeccion de _ )
4 ) Personal Operativo 40 minutos
sanitarios.

5 Supervision de areas Jefe 60 minutos

Aseo en area de

6 Personal Operativo 60 minutos
explanadas
Aseo y desinfeccion de ) .

7 . Personal Operativo 60 minutos
sanitarios.
Aseo en el area de . .

8 Personal Operativo 90 minutos
descargue

9 Ase_o y desinfeccion de Fersonal Operalivo 40 minutlos
sanitarios
Supervisar

10 i Jefe 30 minutos

instalaciones
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Diagrama de flujo

Proceso 3. Senvcio de M sn pasitos.
descargue del Mercado Tonissa Esieves

Personal Operativo Jefa

Sdlicitar matefial de
fimpieza

|

Asao y oesinfeccidn an
sandancs

Asec en pasiflos

Aseo y desinfeccidn de
Eanitarios

Aseq en dreps o

!

Aszeo y desinfeccién de
wanitarion

Aseo an ol 3rea de
desargue

Formatos y/o instructivos

Paso Nombre

No aplica
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ANEXOS

No aplica.



